人事档案转移流程：

一、确认人事档案存放在哪里？分两种情况：
1.存放在毕业院校；
2.其他人才服务机构（如：人才交流服务中心）或者具有管理档案资质的单位。

二、到桂平市教育局二楼档案室开具调档函。必须填写以下信息：
档案存放单位名称（全称）：                           
姓      名：                      
性      别：                      
身份证号码：                       
   联系电话：                
毕业院校及专业：                                    
   毕业时间：                      
（注：毕业时间、毕业院校及专业要符合招聘条件）

三、凭桂平市教育局开具的调档函到档案存放单位调档。
　　档案必须通过机要方式转递，严禁个人自带。

（备注：调档函原则上一个月内有效，建议开具以后尽快办理。）

