山东嘉诚人力资源有限公司人事代理手续办理须知

山东嘉诚人力资源管理有限公司是经山东省人力资源和社会保障厅批准的、依托山东高校毕业生就业信息网的信息资源开展服务的、专业的人力资源服务机构。

山东嘉诚人力资源管理有限公司为国家承认学历的大中专毕业生提供人事代理服务，从签订人事代理合同之日起按有关规定代管档案，确认干部身份，计算工龄，协助办理职称评定，确定档案工资，办理流动手续，已经设立集体户及基层党组织，可接收大中专毕业生户口并接转党团组织关系，代办失业、养老等社会保险业务等。

为更好地服务高校、服务毕业生，彻底解决毕业生档案、组织关系毕业后的“关系沉睡”问题，同时方便部分不能签约的和签约非国有单位（外资、民营、个体等）的毕业生同学咨询人事代理问题，办理人事档案代理手续：

一、收费标准：

档案保管费：240元/年；党组关系管理费120/年。

办理户口保管手续的需额外缴费。

二、办理程序

1、学生现场咨询确认后，填写《人事代理申请表》，交费，领取收据和《报到通知函》。

2、嘉诚和学生签约，同时打出就业协议书，嘉诚公司将就业协议书按二级学院分类后，上交至学校就业指导中心留存。

三、报到程序：

在指定的时间（一般是毕业典礼当天），到学校指定的教室，毕业生带齐《报到通知函》所要求的材料，完成报到。

四、其他

1、专升本的同学可在成绩出来后再决定是否办理。届时请到公司办理相关手续。

2、锁定就业方案前7天放弃办理人事代理的，全额退款；七天以内根据解约情况及时办理，锁定就业方案后不得办理。

3、未能返校且有意愿办理人事代理的同学，请委托同学代为办理。

