一、申请单位立户所需材料及流程

受理范围：省直企事业单位、社会团体、各类非公有制经济组织、中央驻豫机构、省外企事业单位驻豫机构等。

受理材料：1、单位营业执照副本（事业单位法人登记证书或政府部门核准执业的有效公文）原件、复印件；2、经办人（档案事务管理专员）身份证原件、复印件。

办理流程：

下载《档案管理立户申请表》（中国中原人才网→档案管理→文档下载）。


单位如实填写《档案管理立户申请表》，确定委托代理项目。


持单位立户受理材料，到河南省人才交流中心一楼服务大厅单位管理窗口办理立户手续。

签订合同书，缴纳人事代理综合服务费（150元/年/单位）,立户完成。
注意事项：

1、以上所有受理材料复印件需加盖单位公章；

2、人事代理合同期满需要续签的，可持原合同办理续签手续。

二、立户单位信息变更申请

受理范围：在河南省人才交流中心已办理立户的省直企事业单位、社会团体、各类非公有制经济组织、中央驻豫机构、省外企事业单位驻豫机构等。

1、单位名称变更申请
受理材料：⑴工商部门或上级监管部门所提供的变更证明复印件（验原件并加盖公章）；单位新的营业执照副本复印件（验原件并加盖公章）；⑶立户单位信息变更申请表（中国中原人才网→档案管理→文档下载）；⑷有效存档单位立户合同书原件。

办理流程：持上述材料，到河南省人才交流中心一楼大厅单位业务窗口即可办理。
2、档案事务管理专员变更

受理材料：⑴变更后的单位档案事务管理专员身份证复印件（验原件并加盖公章）⑵立户单位信息变更申请表（中国中原人才网→档案管理→文档下载）；⑶有效存档单位立户合同书原件。

办理流程：办理流程：持上述材料，到河南省人才交流中心一楼大厅单位业务窗口即可办理。
三、立户单位办理员工出户、入户办理流程及所需材料

受理范围：在河南省人才交流中心已办理立户的省直企事业单位、社会团体、各类非公有制经济组织、中央驻豫机构、省外企事业单位驻豫机构等。

受理材料：1、立户单位员工联系单（中国中原人才网→档案管理→文档下载）；2、单位员工本人身份证；3、河南省人才交流中心出具的个人存档凭证。

办理流程：办理流程：持上述材料，到河南省人才交流中心一楼大厅单位业务窗口即可办理。
注意事项：

1、员工联系单仅用于办理员工出户或入户手续使用，不用于其它业务办理；

2、如员工的人事档案未在省人才托管，可先参考档案转入流程办理，待档案转入省人才后再办理入户手续。

四、立户单位注销申请

受理范围：在河南省人才交流中心已办理立户的省直企事业单位、社会团体、各类非公有制经济组织、中央驻豫机构、省外企事业单位驻豫机构等。

受理材料：1、单位营业执照副本（事业单位法人登记证书或政府部门核准执业的有效公文）复印件；2、经办人（档案事务管理专员）身份证原件、复印件；3、有效存档单位立户合同书原件；4、立户单位注销申请表（中国中原人才网→档案管理→文档下载）。

办理流程：办理流程：持上述材料，到河南省人才交流中心一楼大厅单位业务窗口即可办理。
注意事项：以上所有受理材料复印件需加盖单位公章。
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