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HR工具-文本范例

人事档案管理流程图：

	企业政工人员申请借阅档案


	企业改制


	企业职工退休


	符合工促局档案管理办法中提、查、转档条件


	机关档案负责人员提档供政工查阅


	机关档案负责人员核查后归档


	企业政工需提职工档案到县人事局办理其他手续


	机关档案负责人员对职工档案进行查封


	企业政工人员填写借档登记并签字后借出


	企业政工办结事项，由人事局工资股封案，并送回工促局机关


	工促局档案负责人对档案进行审核


	审核合格后，归档，企业政工注销借档登记

	如档案未封好，工促局不予接收，并追究相关人责任


	机关档案负责人员登记档案材料


	将职工档案转县就业局


	企业政工借出档案，到县人事局为其办理退休手续


	企业政工归档后，机关档案负责人员将职工档案查封


	将退休职工档案转县养老保险所
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