
青岛市内六区调至黄岛区（原开发区）办理程序
（只调档案不迁户口）
市内六区：市南区、市北区、李沧区、崂山区、黄岛区（原胶南）、城阳区
受理对象：已在黄岛区（原开发区）就业的国内在职人才。

一、申报材料：

1、下载附件一：《青岛市黄岛区人才流动登记表》，A4纸正反面打印到一张纸上，用黑色签字笔如实填写(可参照附件二:调入填写模板)，在调配理由及使用意见一栏需经单位法人或人事主管签名、签意见同意后，加盖调入单位公章；
2、身份证、毕业证、学位证、职称证，原件以及复印件；

3、登陆青岛市人力资源和社会保障局网一网上办事一个人查询，打开自己的界面打印《青岛市职工社会保险参保证明》，新单位保险缴纳至少一个月以上；
4、单位营业执照副本复印件加盖公章；
5、劳动合同原件和复印件（加盖公章），如第一次签订的劳动合同已到期，需同时报送续签合同的原件和复印件（加盖公章）；
二、办理程序：

1、提报以上申请材料，由青岛市黄岛区人才交流服务中心开具“商调函”（有效期一个月）；
2、持“商调函”到档案所在地的人才服务机构，办理档案及人事关系调转手续，由档案所在地的人才服务机构开具转移人事关系的介绍信，并放入流动人员的人事档案中，档案以机要或邮政EMS的形式转递至黄岛区人才交流服务中心（注：档案袋上务必写明我中心的详细地址）；
3、档案调转一个星期左右，请及时拨打：68979351，查询档案是否已顺利调至我中心，并且审核合格；

4、若档案转出地出具不了转移人事关系的介绍信，需本人持身份证原件到黄岛区人才交流服务中心写一份单纯存档情况说明。

注：以上四项手续需在三个月以内全部办理完毕，如过期需重新提报申请材料。
青岛市黄岛区（原开发区）人才交流服务中心   
详细地址：青岛市黄岛区峨眉山路396号（青岛光谷软件园51号楼2楼服务大厅人才流动窗口）    咨询电话：0532-68979351    邮编：266555

