附件：校聘（人事代理方式）人员办理人事代理手续流程

一、应届毕业生及非在职的往届毕业生
（一）需提交的资料：身份证原件及复印件，《成都市流动人员基本情况登记表》；本人手写并亲笔签名的未与其他单位签订聘用劳动合同，建立人事关系的承诺书，应届生需带上报到证的原件。

（二）办理人事代理手续流程：
1.本人登陆成都人才网（www.rc114.com），自行下载填写《成都市流动人员基本情况登记表》，在确定自己人事档案的存管机构后，持身份证原件到成都大学人事处开具《增加代理人员登记表》后带上身份证原件，应届生还需带上报到证原件、一并交至成都市人才流动服务中心开调档函；
2.持调档函到原存档机构调档，原存档机构根据调档函要求出具相应证明，并将档案通过机要交通转递至成都市人才流动服务中心；
3.提交本人手写并亲笔签名的未与其他单位签订聘用劳动合同，建立人事关系的承诺书至成都大学。
4.本人登陆成都人才网（www.rc114.com）或者致电028-62811123，查询档案是否已经到成都人才流动服务中心，若已经到，凭身份证原件到成都人才流动服务中心开具存档证明并在报到时交至成都大学人事处。
二、在职人员
（一）需提交的资料：身份证原件及复印件，《成都市流动人员基本情况登记表》1份交给成都市人才流动服务中心；原单位开具的解除劳动关系（合同）通知书或文件等离职证明的原件及复印件。
（二）办理人事代理手续流程：
1.本人登陆成都人才网（www.rc114.com），自行下载填写《成都市流动人员基本情况登记表》，在确定原单位对人事档案的存档所属地后，持身份证原件到成都大学人事处开具《增加代理人员登记表》后，再持上原单位开具的解除劳动关系（合同）通知书或文件等离职证明的原件一并交至成都市人才流动服务中心开调档函；
2.持调档函到原存档单位调档，原存档单位根据调档函要求出具相应证明，并将档案通过机要交通转递至成都市人才流动服务中心；
3.档案存管在党政机关、事业单位、有档案管理权限的国有企业或社会团体、军队团以上政治机关、普通高等院校（民办除外）的还需提供档案存管单位开具的解除劳动关系（合同）通知书或文件等离职证明原件及复印件。
4.本人登陆成都人才网（www.rc114.com）或者致电028-62811123，查询档案是否已经到成都人才流动服务中心，若已经到，凭身份证原件到成都人才流动服务中心开具存档证明并交至成都大学人事处。
