档案业务网上办理流程
◆ ◆ ◆ ◆
档案转递网上办理流程
◆ ◆ ◆ ◆
登陆流程
进入“山东省人力资源和社会保障厅”网站（http://hrss.shandong.gov.cn/），进入“网上办事服务大厅，”从“系统快捷入口”处进入“山东公共就业人才服务网上服务大厅”，进入个人账户登录，未注册点击“注册账号”进行个人账户注册流程。（或点击文末“阅读原文”，进入山东省人力资源和社会保障厅“山东公共就业人才服务网上服务大厅”快捷入口。）
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业务办理
一、
档案查询
进入业务办理页面（山东公共就业人才服务网上服务大厅），点击个人登录进行登录，登录完成后进入首页后，点击档案服务的个人档案状态查询，查询自己的档案状态。
[image: image7][image: image8]
二、
流动人员人事档案接收
办理流程
进入功能页面后根据自身委托方式选择【单位委托】或【个人委托】，填写业务信息，填写完毕后根据自身所选业务需求进行对应附件上传，提交后耐心等待经办人员审核。审核结果将在【流动人员档案接收】查询功能中显示，若审核通过请根据提示下载附件，并根据调档函以及档案原件去所选转入【档案接收区】档案接受机构进行业务办理。
所需材料
单位委托：【身份证正反面照片】、【劳动合同或聘用合同或录用文件】
个人委托：【身份证正反面照片】
操作步骤
1、进入业务办理页面（山东公共就业人才服务网上服务大厅），点击个人登录进行登录，登录完成后进入首页后，点击档案服务。
[image: image9]
2、找到【流动人员人事档案接收】功能点击办理按钮。
[image: image10]
3、点击办理按钮若出现下图弹窗，表示申请人存在未审核的【流动人员人事档案接收】申请，请点击【流动人员人事档案接收】查询按钮，查询当前审核进度。
[image: image11]
注：【流动人员人事档案接收】办理按钮点击后弹窗内容及处理办法
弹窗内容：您有尚未确认的缺失材料告知，请在【流动人员人事档案接收查询】中确认！
解决办法：在【档案服务】菜单中找到【流动人员人事档案接收】查询功能中根据具体提示操作。
4、进入功能后，申请人根据自身业务需求选择“单位委托”或“个人委托”，填写完毕后依据本身所选委托类型上传【身份证正反面照片】扫描件或【劳动合同或聘用合同或录用文件】。
[image: image12]
注：申请人申请信息填写注意事项
1）：请务必认真填写【原档案保管机构】一栏，商调函开具将以此为准，若填写不准确则会影响申请人后续办理进度
2）：现工作单位名称输入时请先选择【档案接收地】、【档案接收区】，【档案接收区】与当前档案所在区不可相同，若相同则无法提交！
3）：系统将在申请人输入单位名称后进行搜索匹配，请根据搜索结果进行匹配选择。
5、申请成功后则返回下图界面，可进入【流动人员档案接收】查询功能查询当前审核进度。
[image: image13]
6、业务后续办理流程，【流动人员档案接收】查询功能内可查询当前申请审核状态，若初审不通过，则审核状态为审核不通过，审核意见显示在【审核意见】栏内，若审核通过请点击附件下载，下载【调档函】。并根据调档函尽快将档案送至所选【档案接收区】档案接收机构进行业务办理。
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三、
流动人员人事档案转出
业务描述
存档人将个人档案转出至另一存档单位申请
所需材料
身份证正反面照片、调档函、解除或终劳动关系证明
操作步骤
1、进入业务办理页面（山东公共就业人才服务网上服务大厅），点击个人登录进行登录，登录完成后进入首页后，点击档案服务。
[image: image15]
2、在档案服务页选择【流动人员人事档案转出】功能点击办理。
[image: image16]
3、点击办理按钮若出现下图弹窗，表示申请人存在未审核的【流动人员人事档案转出】申请，请点击【流动人员人事档案转出】查询按钮，查询当前审核进度。
[image: image17]
【流动人员人事档案转出】办理按钮点击后弹窗内容及处理办法
1、弹窗内容：存在未审核的转出申请信息！请在【流动人员人事档案转出查询】菜单中查看业务办理进度！
解决办法：在【流动人员人事档案转出】中找到查询功能中查询当前审核进度。
2、弹窗内容：您有尚未确认的缺失材料告知，请在【流动人员人事档案接收查询】中确认！
解决办法：在【档案服务】菜单中找到【流动人员人事档案接收】查询功能中根据具体提示操作。
3、弹窗内容：档案不存在或信息不完整，请联系存档单位完善档案信息！各地市联系方式在系统右上角附件列表中下载【全省流动人员人事档案管理服务机构信息】文档查看
解决办法：系统右上角附件列表中下载【全省流动人员人事档案管理服务机构信息】，找到档案所在地市联系方式，联系解决。
4、进入功能后请根据自身业务需求填写申请信息，填写完毕上传对应附件，其中【身份证正反面照片】、【调档函】为主要必传信息。【解除或终止劳动合同证明】请根据自身存档时的送档类型判断，若送档类型为【单位委托】，则需单位开具该证明，该证明为必填项，若送档类型为【个人存档】则无需上传此证明材料。附件上传完毕后点击提交，根据弹窗提示进行下一步操作。（转出信息申请中，联系电话请写申请人本人联系方式。）
[image: image18]
5、申请成功后则返回下图界面，可进入【流动人员人事档案转出】查询功能查询当前审核进度。
[image: image19]
6、【流动人员人事档案转出】查询功能可查看当前审核状态，若审核通过档案将通过机要方式进行转递，不得个人自带档案。若审核不通过，请在【审核意见】栏查看审核不通过原因。
[image: image20]
四、
流动人员人事档案借阅
业务描述
针对档案在库人员网上申请档案借阅，内网审核后至现场办理。
办理流程
申请人进入功能后填写申请信息，下载【借阅申请函模板】，填写后点击上传。上传完毕点击提交等待经办人审核，目前审核状态可以在【流动人员人事档案借阅】查询功能中查看，若审核通过，请携带【身份证】、【借阅申请函】至现场办理借阅业务
所需材料
《借阅申请函》、《身份证正反面照片》
操作步骤
1、进入业务办理页面（山东公共就业人才服务网上服务大厅），点击个人登录进行登录，登录完成后进入首页后，点击档案服务。
[image: image21]
2、在档案服务页选择【流动人员人事档案借阅】功能点击办理。
[image: image22]
3、点击办理按钮若出现下图弹窗，表示申请人存在未审核的【流动人员人事档案借阅】申请，请点击【流动人员人事档案借阅】查询按钮，查询当前审核进度。
[image: image23]
注：【流动人员人事档案借阅】办理按钮点击后弹窗内容及处理办法
1、弹窗内容：存在未审核的转出申请信息！请在【流动人员人事档案转出借阅】菜单中查看业务办理进度！
解决办法：在【流动人员人事档案转出借阅】中找到查询功能中查询当前审核进度。
2、弹窗内容：您有尚未确认的缺失材料告知，请在【流动人员人事档案接收查询】中确认！
解决办法：在【档案服务】菜单中找到【流动人员人事档案接收】查询功能中根据具体提示操作。
3、弹窗内容：档案不存在或信息不完整，请联系存档单位完善档案信息！
解决办法：系统右上角附件列表中下载【全省流动人员人事档案管理服务机构信息】，找到档案所在地市联系方式，联系解决。
4、弹窗内容：您有一条借阅任务未完成，请携带身份证、借阅申请函到现场办理借阅业务！
解决办法：携带身份证、借阅申请函到现场办理借阅业务！
5、弹窗内容：档案不是在库状态不能进行借阅申请！
解决办法：表示申请人申请借阅档案不是在库状态，请联系档案所在地市【人事档案管理服务机构】！
4、进入功能后，请点击选取需借阅档案记录，点击后根据自身申请信息填写【借阅申请信息】
[image: image24]
5、业务信息填写完毕后点击下载【借阅申请函模板】，填写后点击上传。
[image: image25]
6、申请成功后则返回下图界面，可进入【流动人员档案借阅】查询功能查询当前审核进度。
[image: image26]
7、业务后续办理流程，【流动人员档案借阅】查询功能内可查询当前申请审核状态，若初审不通过，则审核状态为审核不通过，审核意见显示在【审核意见】栏内，若审核通过请查看【审核意见】，移步至档案存放机构现场进行业务办理。
[image: image27]
五、
档案材料收集申请
办理流程
申请人进入功能后按照示例填写所需补充证明材料，填写完毕提交后，经办人收到请求会进行审核，具体审核进度可在【档案材料收集申请】查询功能中查看当前审核进度。
操作步骤
1、登录完成进入首页后，点击档案服务。
[image: image28]
2、找到【档案材料收集申请】后，点击办理，若出现下图弹窗提示则表示申请人档案信息不完整，请根据弹窗提示下载【全省流动人员人事档案管理服务机构信息】，若无此弹窗则表示申请人档案信息完整，可直接进入功能。
[image: image29]
【档案材料收集申请】办理按钮点击后弹窗内容及处理办法。
1、弹窗内容：存在待审核的【档案材料收集申请】，请进入【档案材料收集申请】查询功能查询当前审核进度
解决办法：进入【档案材料收集申请】查询功能，查询当前待审核信息，耐心等待业务经办人员审核。
2、弹窗内容：档案不存在或信息不完整，请联系存档单位完善档案信息！各地市联系方式在系统右上角附件列表中下载【全省流动人员人事档案管理服务机构信息】文档查看
解决办法：系统右上角附件列表中下载【全省流动人员人事档案管理服务机构信息】，找到档案所在地市联系方式，联系解决。
3、弹窗内容：您的档案不是在库状态，不能进行档案材料收集申请！
解决办法：核实档案存放地。
4、弹窗内容：您有尚未确认的缺失材料告知，请在【流动人员人事档案接收查询】中确认！
解决办法：在【档案服务】菜单中找到【流动人员人事档案接收】查询功能中根据具体提示操作
3、进入功能后按照如图示例填写自己需要补充的证明材料名称，填写完整后点击【提交】按钮，按照提示操作。
[image: image30]
4、申请成功后出现以下页面。
[image: image31]
5、申请成功后返回主页，点击右上【档案服务】，找到【档案材料收集】点击【查询】按钮。
[image: image32]
6、在查询页面可以看到申请人申请补充材料信息及当前业务办理进度，若经办人员未审核该条申请信息，则审核状态为【未审核】，请耐心等待，若申请通过，则审核通过则审核状态为【审核通过】，若申请未通过则审核状态为【审核未通过】，不通过原因会显示在【审核意见】一栏。
[image: image33]
六、
开具证明材料申请
业务描述
针对在库档案外网提交打印证明材料申请，内网审核后反馈给申请人。
办理流程
申请人填写完毕申请信息后选择所需开具材料，提交后在【开具证明材料申请】查询中查询业务办理进度，若经办人审核通过则可在查询功能中点击【附件下载】，下载经办人开具证明材料。
所需材料
所需开具证明材料为其他请选择需要存档地盖章的证明材料
操作步骤
1、进入业务办理页面（山东公共就业人才服务网上服务大厅），点击个人登录进行登录，登录完成后进入首页后，点击档案服务。
[image: image34]
2、在档案服务页选择【开具证明材料申请】功能点击办理。
[image: image35]
3、点击办理按钮若出现下图弹窗，表示系统中未查询到申请人档案信息，请在系统右上角附件列表中下载【全省流动人员人事档案管理服务机构信息】，找到档案所在地市联系方式，联系解决。
[image: image36]
注：【流动人员人事档案借阅】办理按钮点击后弹窗内容及处理办法
1、弹窗内容：您有尚未确认的缺失材料告知，请在【流动人员人事档案接收查询】中确认！
解决办法：在【档案服务】菜单中找到【流动人员人事档案接收】查询功能中根据具体提示操作。
2、弹窗内容：您有未审核的开具证明材料申请不能再次提交！请在【开具证明材料申请查询】菜单中查看业务办理进度！
解决办法：在【开具证明材料申请查询】菜单中查看业务办理进度！
4、进入功能页面后选择所需开具材料证明。
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5、若所需开具证明材料为其他请选择需要存档地盖章的证明材料并上传。
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6、申请成功后则返回下图界面，可进入【开具证明材料申请】查询功能查询当前审核进度。
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7、业务后续办理流程，【开具证明材料申请】查询功能内可查询当前申请审核状态，若初审不通过，则审核状态为审核不通过，审核意见显示在【审核意见】栏内，若审核通过可点击【操作】栏内【附件下载】按钮，下载经办人员所开证明。
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业务咨询电话：0543-2182002
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