
 

 

新入职人员档案接收工作流程 

 

新入职人员档案接收 

在《人事档案接收转档登记表》中做好接收登记 

查档，核对入职人员信息，并录入全校人事信息数据库 

将新入职人员的干部履历表、协议（聘用合同）、

报到证（应届生）、备案等材料入档 

档案移交劳资科，并在《人事档

案接收转档登记表》中做好转档

登记，劳资科签收 

 

待入职手续办理完毕 

一周内 

事业编人员档案 人事代理档案 

档案移交专技科核查，并在《人事

档案接收转档登记表》中做好转档

登记，职称科签收 

已评聘职称 
未评聘职称 

核实职称信息，并告知人事科 

劳资科核查人员工资信息 

前往南昌市人才市场办理档

案挂靠手续 

移交学校档案馆 


