


调档提示
尊敬的客户：
欢迎您加入中智！在您到原存档机构办理档案调出时，请确认您的档案中是否具备以下必备材料，若缺少相关材料，请补齐后再至中智办理档案调入：
一、档案必备材料：
1、人事档案转递通知单；
1)抬头请写：中国国际技术智力合作集团有限公司；
2)转递单请加盖人事部门或组织部门用章。
2、就业材料：
1)干部身份：档案中须有《全国xxx就业通知书/报到证》或《留学人员回国工作就业报到证》等派遣材料；
2)工人身份：档案中须有招工表或《就业失业登记证》中实现就业。
温馨提示：如没有以上两项就业材料，请补充转正定级表、初次参加工作的劳动合同或社保缴费证明等佐证材料。
二、 如政治面貌为“中共党员”，档案中须有党员材料，《入党志愿书》上需要有党委盖章。
三、若您曾经在事业单位工作，档案直接从事业单位转来中智，需要该事业单位开具视同缴费证明。
四、如您档案中记载有辞公职、自动离职、开除、除名等情况，必须有失业重新就业的手续。如没有，则请原单位先办理失业后，再向新单位申请办理就业手续。
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1.中智公司权利义务
1)办理员工正常、符合规定的档案接转手续，转出档案时，其档案按原身份介绍到新接收单位；
2)在接受员工所在用人单位委托期间，可根据员工档案记载出具证明材料；
3)在接受员工所在用人单位委托期间，可配合办理出国审查手续；
4)员工的工资、加班费、福利、奖金、劳保、独生子女奖励费、供暖费等事宜，均由所在用人单位负责，与人事档案保管方无涉；
5)在接受员工所在用人单位委托期间，不承担员工的人事管理责任（包括但不限于社会保险、住房公积金、人身意外、鉴定、人事证明、政审等）和其他责任；
2.员工权利义务
1）遵守国家的外事工作纪律，认真履行合同、遵守所在单位的各项规章制度；
2）员工在委托结束后，应及时在七日内办理有关档案转移手续。员工未在七日内按要求转出时，视为知晓并同意中智终止为员工提供相关档案服务，仅办理档案调出业务。




