          人事代理档案存放办理指南

	事项名称
	档案的接收和转递

	办理对象
	非公有制企业和社会组织聘用人员；

自由职业或灵活就业人员；

未就业的高校毕业生及中专毕业生人事档案。

	办理流程
	1.档案接收

审核代理人员的人事档案；

出具档案缺失材料清单；

签订流动人员人事档案保管协议书；

2.档案转出

（1）根据流动人员人事档案调函规定，办理档案出库；

（2）核查档案，确认档案缺失材料情况；

（3）列明档案目录清单；

（4）出具流动人员人事档案转递单；

（5）通过机要交通或专人专送方式转递档案。

	办理材料
	1.接收档案

（1）档案。毕业证、学位证、报到证、身份证、原件复印件各一张；（2）一寸电子版照片；（3）原单位的辞职辞退文件。

2.档案转出

（1）本人持原签订的协议书原件；（2）身份证；

（3）接收单位的调档函。

	办理时限
	即办

	收费依据及标准
	不收费

	办事时间
	星期一至星期五9:00-17:00（法定节假日除外）

	办理机构及地点
	吕梁市政务大厅二楼（吕梁市人才开发交流服务中心窗口）

	资讯查询途径
	0358-8487242、llrcsczp@163.com、http://www.llrc.com.cnl吕梁人事人才网

	监督投诉渠道
	0358-8236969


	吕梁市人才开发交流服务中心                                      公共服务事项办事指南
	

	构成要素
	内容表述要求
	

	事项名称
	就业政策法规咨询、职业供求信息、市场工资指导价位信息
	

	事项简述
	公共就业服务机构免费为劳动者提供就业政策法规咨询、职业供求信息、市场工资指导价位信息
	

	办理材料
	无
	

	办理方式
	现场受理
	

	办理时限
	即时办结
	

	结果送达
	当面送达
	

	收费依据及标准
	无
	

	办事时间
	星期一至星期五9：00-17:00（法定节假日除外）
	

	办理机构及地点
	吕梁市政务服务中心二楼（吕梁市人才开发交流服务中心窗口）
	

	咨询查询途径
	0358-8287241
	

	监督投诉渠道
	0358-8236969
	

	吕梁市人才开发交流服务中心                                      公共服务事项办事指南

	构成要素
	内容表述要求

	事项名称
	职业介绍

	事项简述
	为劳动者求职和用人单位招聘用人提供中介服务

	办理材料
	无

	办理方式
	现场受理

	办理时限
	即时办结

	结果送达
	当面送达

	收费依据及标准
	无

	办事时间
	星期一至星期五9：00-17:00（法定节假日除外）

	办理机构及地点
	吕梁市政务服务中心二楼（吕梁市人才开发交流服务中心窗口）

	咨询查询途径
	0358-8287241

	监督投诉渠道
	0358-8236969


	吕梁市人才开发交流服务中心                                      公共服务事项办事指南

	构成要素
	内容表述要求

	事项名称
	《就业创业证》申领

	申请条件
	1、各类应、历届毕（肄）业生等新成长劳动力。                             2、需享受就业扶持政策的高校毕业生。
3、《就业失业登记证》遗失后需补办的劳动者。
4、符合市人力资源和社会保障局规定的其他劳动者。

	办理材料
	1、《就业创业证》申领表。                                                         2、本人有效身份证原件及复印件。                                                   3、本人二寸证件照2张。                                                                              4、毕业证原件及复印件。（高中（含职高、中专、技校）及以下学历劳动者不需提供）

	办理时限
	审核通过：5个工作日内给予办妥。审核未通过：告知未通过的原因。

	收费依据及标准
	不收费

	办事时间
	星期一至星期五9：00-17:00（法定节假日除外）

	办理机构及地点
	吕梁市政务服务中心二楼（吕梁市人才开发交流服务中心窗口）

	咨询查询途径
	0358-8287241

	监督投诉渠道
	0358-8236969

	吕梁市人才开发交流服务中心                                      公共服务事项办事指南

	构成要素
	内容表述要求

	事项名称
	吕梁市公共就业服务专项活动

	办理对象
	有用人需求的各类企事业单位及各类求职者。

	办理流程
	用人单位可通过工作窗口、电话、邮箱等方式于每月20日前报名参加定期招聘会。就业服务专项招聘会需关注吕梁人事人才网和微信公众号吕梁人才市场发布的招聘会公告，提前通过工作窗口、电话、邮箱报名参加。职业介绍需求职人员通过工作窗口、邮箱投递简历。参加现场招聘会可直接入场。（每月20号召开定期招聘会）

	办理材料
	一、初次办理招聘登记需提供的资料。                                                  1、营业执照副本原件及复印件。                                       2、经办人身份证原件及复印件。                                       3、填写招聘信息表。                                                         二、二次办理招聘登记需提供的资料：填写招聘信息表。                                  备注：复印件需加盖单位公章

	办理时限
	即办

	收费依据及标准
	不收费

	办事时间
	星期一至星期五9：00-17:00（法定节假日除外）

	办理机构及地点
	吕梁市政务服务中心二楼（吕梁市人才开发交流服务中心窗口）

	咨询查询途径
	0358-8287241、llrcsczp@163.com、http://www.llrc.com.cn吕梁人事人才网

	监督投诉渠道
	0358-8236969


