附件6
湖南省就业指导中心档案托管操作指南

一、托管对象
指暂未就业但毕业后两年内签约（需派遣的），或已落实就业单位但暂不接收人事关系的毕业生可自愿办理中心托管。（成教、自考、未毕取得毕业资格及有违法记录的毕业生不能办理）。
二、服务项目
2019届毕业生免费托管期限从2019年7月1日至2021年6月30日止。
在此期限内的2018届毕业生免收档案托管费用及档案转出邮寄费用。   
三、办理流程
（一）签订相关协议
1.省就业指导中心托管的优缺点，托管到省就业中心的档案是学生学籍档案，在毕业两年内都可以办理报到证。但在托管期限内不计算工龄，不能办理职称评定，不能转正定级；入户审批时间较长（预计至少2个月），不接收预备党员组织关系。
2.《2019届毕业生档案与户籍托管合同书》为毕业生、省就业指导中心及毕业学校就业工作部门三方签订。毕业生自愿办理档案托管。
（二）办理《报到证》
学校根据毕业生的合同在集中派遣时间内到省中心统一办理并移交报到证。
（三）党员组织关系办理
   毕业生为正式党员；学院在移交学籍档案的同时统一移交党员档案，党员档案必须准确、完整，并在党员档案袋上列明材料清单；
党员必须由本人亲自携带一张二寸免冠照片来省就业指导中心办理组织关系接转手续。
需学籍、党员档案转递到省中心（预计2019年8月中下旬），并由毕业学校在全国党员管理信息系统将组织关系转入到中共湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心总支部委员会。
（四）整理及交接
1.学院整理相关托管事项材料并打印转交名册（名册样式附后）
2.学院将学生合同、档案、党组织关系转交名册移交给招生就业处就业管理科。(一并提供电子版本移交表)
3.党员材料和学籍档案分别密封盖章由学院统一移交。所有移交的材料，需要在学院移交档案一并提交。
四、注意事项
1.毕业生、省中心和招生就业处本着自愿的原则签订档案托管合同。
2.毕业生需签订一式三份的托管合同书，甲、乙、丙三方都各执一份。
3. 建议准备落户到长沙的毕业生不在省中心办理户口托管（至少需要2个月），直接到长沙市人民政府政务中心办理人才落户（材料齐全当天即可办结）。
4.多余的托管合同应及时收回，交至省就业管理科。
五、档案托管时限及党费
1.毕业生档案托管：在毕业两年的择业期内，不收取档案、托管费用及档案转递的邮寄费用，超过两年需要办理档案组织关系的转出手续。
2.托管党员党费按照中组部《关于中国共产党党费收缴、使用和管理的规定》的标准收取。
六、其他
1.如有不能正常毕业的毕业生在学校统一办理了托管手续，请于2019年7月30日前及时和就业管理科联系。
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    学院移交人：                                     学校接收人：                          年     月     日

	注：1.托管类型填写：⑴档案 ⑵档案及组织关系
    2.托管档案需要移交的材料为蓝色字体的材料；托管档案及组织关系需要移交蓝色及红色字体的材料；个人信息及手机号码，QQ信息需要填写完善。谢谢！



