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Q：毕业生档案包含什么内容？
主要有哪些作用？

A：毕业生档案是学生毕业前个
人家庭情况、学习成绩、政治思想表
现、奖惩记录等的文字记载材料。学
生在校时叫学籍档案，毕业后叫人事
档案，是用人单位选拔、聘用毕业生
的重要依据。

随着人员的成长和发展，人事档
案不断记载个人经历、政治思想、品
德作风、业务能力、工作表现、工作实
绩等内容，起着凭证、依据和参考的
作用，是国家档案的重要组成部分，
也是招聘录用、政审考察、公证信息、
职称评定等人事管理和服务的依据。

Q：哪些属于流动人员人事档案？

A：流动人员人事档案是人事档
案的重要组成部分。如果在毕业后，
有以下情形的毕业生档案，就属于流
动人员人事档案：

1、非公有制企业和社会组织聘
用人员的档案；

2、辞职辞退、取消录（聘）用或被
开除的机关事业单位工作人员档案；

3、与企事业单位解除或终止劳
动（聘用）关系人员的档案；

4、未就业的高校毕业生及中专
毕业生的档案；

5、自费出国留学及其他因私出
国（境）人员的档案；

6、外国企业常驻代表机构的中
方雇员的档案；

7、自由职业或灵活就业人员的
档案；

8、其他实行社会管理人员的档
案。

Q：毕业后的本市高校毕业生档

案主要由哪个部门管理？

A：本市公共就业服务机构负责
管理本市户籍流动人员人事档案。
各区、街镇公共就业服务机构按照分
级分类管理要求，根据流动人员户籍
所在地属地化管理原则，对本区域内
流动人员人事档案进行管理。

因此，毕业后成为流动人员人事
档案的，由毕业生户籍所在地公共就
业服务机构（即区就业促进中心或街
镇社区事务受理服务中心）管理；毕
业后就业单位有档案保管资质的，其

人事档案由单位保管。
Q：作为一名本市高校毕业生，

毕业后想把人事档案转递到户籍所

在地公共就业服务机构，如何办理？

A：根据相关文件规定，未继续升
学的本市户籍高校毕业生，毕业后属
于流动人员人事档案的，可由学校转
递至毕业生户籍所在地公共就业服务
机构。因此，符合上述条件的毕业生
只需将个人准确的身份证号码、户籍
地址等信息、材料提供给学校，学校就
应根据相关规定进行档案转递。

Q：毕业生档案转递方式是怎样

的？可以本人自带档案吗？

A：根据相关文件规定，转递档
案须通过机要交通或派专人送取，严
禁个人自带档案转递。因此，毕业生
档案应由学校通过机要交通（包括
EMS标准快递）或派专人转递，严禁
毕业生个人自带档案转递。

Q：人事档案存放户籍所在地公

共就业服务机构，要交档案管理费

吗？今后若因其他需要开具档案证

明，需要费用吗？

A：根据《关于进一步加强本市
流动人员人事档案管理服务工作的
意见》（沪人社力〔2015〕468号）的规
定，流动人员人事档案管理服务是基
本公共就业服务的重要内容。自
2015 年 1 月 1 日起实行免费服务。
因此，各级公共就业服务机构保管流
动人员档案、提供开具档案相关证明
等服务都为免费。

Q：学校转递档案后，毕业生可

以到哪里查询档案所在地呢？

A：学校将档案转递至户籍所在
地公共就业服务机构后，毕业生可持
本人身份证件或《就业创业证》（包括
《就业失业登记证》）至区就业促进中
心或街镇社区事务受理服务中心查
询档案所在地。

提示：每年一般从7月份开始，
各大院校开始转递毕业生档案，但时
间略有先后。由于数量庞大，时间集
中，为确保档案安全，各级公共就业
服务机构按照严格的工作程序进行
档案接收、数据录入、流转等工作。
因此，查询信息可能出现滞后。毕业
生可错开7、8月高峰期前去查询。

“春风行动”、劳动用工登记等热点问题解答

聚焦来沪人员 提升就业获得感
随着上海进一步深化改革的

步伐不断加快，来沪人员在社会
经济发展和建设中发挥了越来越
重要的作用，已成为推动本市创
新驱动、转型发展的重要力量。

如何借助“春风行动”，为来沪人员和企业搭建供需桥
梁？劳动用工及劳动合同备案应该注意哪些问题？本市
高校毕业生档案服务体现在哪些方面？本期《乐业周刊》

“政策便利店”专版聚焦相关热点问题与政策，通过梳理和
解答帮助并惠及更多就业群体，提升其就业获得感。

青年报记者 明玉君

Q：什么是“春风行动”？

A：“春风行动”是一项旨在服务
于春节前后来沪务工人员就业需要
和用人单位用工需要的专项就业活
动。“春风行动”系根据人力资源社会
保障部、全国总工会、全国妇联的要
求，由各地分别主办。上海的“春风
行动”始于2005年，2018年是连续第
14年举办。

Q：来沪人员可以从哪里获取

“春风行动”信息？

A：“春风行动”期间，本市人力资
源和社会保障部门将通过“上海人社”
和“乐业上海”微信公众服务平台、人
力资源保障服务网（www.12333sh.
gov.cn）、人力资源社会保障报等媒体
和信息平台发布活动信息。来沪人员
也可以通过各区就业促进中心来沪人
员就业服务部门获取相关信息。

Q：来沪人员可以通过“春风行

动”获得哪些服务？

A：“春风行动”期间，各区将举
办专场招聘会、咨询会，来沪人员可
以关注活动举办时间前往求职应聘
或咨询相关就业政策。来沪人员还
可以通过各区公共就业服务部门免
费获得包括就业政策咨询、求职登
记、岗位信息查询、推荐面试、职业指
导、技能培训咨询和劳动维权咨询在
内的各项公共就业服务。

Q：用人单位如何报名参加“春

风行动”的专场招聘活动？

A：“春风行动”同样需要用人单
位的踊跃参与。用人单位如需要在
此期间参与招聘活动、发布招聘信
息，可以关注各区举办专场招聘会的
时间，并提前与区就业促进中心来沪
人员就业服务部门沟通商洽。所有
招聘活动均为公益、免费，也不能向
求职者收取任何费用。

Q：劳动用工及劳动合同备案应

该在多少时间内办理完毕？

A：用人单位招用人员后，应当
于录用之日起30日内办理用工备案
登记手续；用人单位与职工终止或者
解除劳动关系后，应当于15日内办
理退工备案登记手续。从2016年5
月1日起，本市户籍劳动用工备案和
来沪人员就业登记相关业务正式纳
入上海市人力资源和社会保障局“法
人一证通”自助经办平台办事范围。

Q：网上办理招退工手续，身份

证号码输入时要注意什么吗？

A：在网上办理招退工手续时，
请准确输入需办理人员的身份证号
码，如有英文字母X，无论大小写输
入，系统都会进行辨识。

Q：网上办理时输入错误可以撤

销吗？

A：信息输入时发生错误，可按
“取消”键，修改或重新输入信息。输
入完毕按“确定”键，系统会提示进行
二次核对，如发现错误，可按“取消”
键撤销之前输入的信息。系统暂未
提供已办理成功信息的修改、撤销功
能，单位用户如需办理此项业务，仍
由备案区劳动力资源窗口接待受理。

Q：如何通过网上招退工自助经

办平台办理调档、转档手续？

A：有档案保管资格的单位，在自
助经办平台为本市户籍人员办理招工
手续时，可以选择需要调档；办理退工
手续时，可选择通过备案区就业促进

中心进行转档。系统在招退工手续办
理成功后，会将调档、转档需求反馈给
备案区的档案管理部门，工作人员将
对信息进行处理。单位经办人请保证
正确的联系方式，也可以直接联系区
工作人员了解调档、转档进度。

Q：如何查询已经办理的招退工

信息？

A：在自助经办平台的招退工功
能界面内点击“信息查询”后选择“招
退工一周信息查询”任务栏，系统将
可以查询任意设定时间段内（最长7
天）单位通过自助经办平台办理的招
退工登记备案信息。选择“招退工个
人信息查询”任务栏，则可以根据输
入的“公民身份证号码”查询个人在
单位的最近招退工信息。所查询的
招退工信息还可以在“打印服务”中
打印留存。

Q：网上办理退工手续后可以直

接打印《退工证明》吗？

A：单位在本市户籍人员退工信
息备案成功后，可以在自助经办平台
上直接打印《上海市单位退工证
明》。退工证明一式二联，加盖公章
后，第一联交被退劳动者本人，第二
联由用人单位留存。单位可在自助
经办平台上点击“打印服务”的“本市
人员退工证明”任务栏，通过“退工时
间段”“身份证号码”“姓名”等关键信
息的输入，打印所需要的本市人员退
工证明，加盖单位印章后交被退劳动
者本人。

来沪人员可通过“春风行动”获取就业服务

劳动用工登记备案相关政策

本市高校毕业生档案服务政策实用问答手册

春风行动活动现场人头攒动。 青年报资料图


