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户籍、档案托管办理流程图

持原《报到证》、原单位退函、《湖南省普通高校毕业生就业调整改派申请表》、与现单位签订的《就业协议书》、《毕业证》原件








到湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心办理





凭《报到证》、《毕业证》、《户口迁移证》原件





外省回湘毕业生





持声明原《报到证》作废的报纸、单位或学校的介绍信、《毕业证》原件





到单位或学校开补办《报到证》证明或介绍信





持《就业协议书》或本人回生源地就业的申请、《毕业证》原件和学校介绍信





到学校就业部门开具介绍信或证明





到学校就业工作部门开具《湖南省普通高校毕业生就业调整改派申请表》





到原就业单位开具退函





登报声明原《报到证》作废





本省毕业生





凭本人身份证、《户籍、档案托管合同书》、单位调档函到中心办理





与就业单位签订就业协议书或劳动聘用合同书或到就业单位开具接收证明





可请人代办





凭代办人身份证、本人身份证复印件以及上述其他材料到中心办理





凭本人身份证、《户籍档案托管合同书》、《就业协议书或劳动聘用合同》或接收单位证明来中心办理





到档案接收部门开具调档函或单位接收证明或就业协议书或劳动合同





迁出





由中心代为办理长沙市集体户口，办理档案接受手续，代保管档案





凭《报到证》到学校保卫处领取《户口迁移证》，到档案管理部门办理档案调出手续





凭《合同书》办理《报到证》





凭缴费收据领取一份加盖公章的《合同书》(自己保管)





领取缴费单到缴费处缴费





迁入





将《户口迁移证》、《报到证》、身份证复印件、《毕业证》复印件、一寸黑白照片两张交中心





到中心领取并签订《人事档案、户籍托管合同书》(一式两份)














