东莞市人事档案（关系）转移程序
　
　　一、办理条件
　在东莞就业或经商，50周岁以下，全日制大专以上学历并参加社会养老保险满3年或全日制本科以上学历的人才。
　　二、所需资料
    1.身份证、户口簿、居住证（本市户籍人员或全日制本科有学士学位证的人员无需提供居住证）；
    2.在莞就业、经商证明材料。（四选一）
   （1）在莞就业的提供劳动合同或事业单位聘用合同；
   （2）在莞从事非营利性社会服务活动的，提供民办非企业单位登记证书；
   （3）经商的，提供设立组织机构的工商营业执照副本；
   （4）代理制保险营销员，须在莞参加社会养老保险。
    3.提供原人事档案（关系）保管部门全称。
　　三、办理地点
　1．非东莞户籍人员：向工作单位所在地人力资源和社会保障分局申请。
　2．东莞户籍人员：向户籍所在地人力资源和社会保障分局申请。
　　四、办理流程
 第一步 提出申请：申请人携带所需资料的原件及复印件到人力资源和社会保障分局提出申请，符合条件且提供的基本资料齐全的，当场领取《调档函》、《人才资格审核申请表》：
 第二步 办理档案转出：凭《调档函》到原人事档案（关系）所在单位办理档案转出手续，并请求对方将东莞市人才管理办公室开具的《调档函》（第二联）、《人才资格审核申请表》装入个人档案一并转来；
 第三步 查询进度：原人事档案（关系）所在单位办理人事档案转出手续后），可登陆东莞市人力资源和社会保障局官网http://rlzyj.dg.gov.cn/的首页→人才服务→档案审查公告中了解档案到达情况及办理进度，并根据提示完成后续手续；
 第四步 领取《签订人事代理通知书》：档案资料符合转递要求后（有关情况在“档案审查公告”中给出提示），持本人身份证到东莞市人才管理办公室领取《签订人事代理通知书》；
 第五步 签订《人事服务协议书》：凭身份证、《人才代理通知书》到本人申请调档时所选人事档案（关系）代理单位（人才办）签订《人事服务协议书》，完成人事档案（关系）转移手续。
博士后研究人员关系转移程序
博士后研究人员持条件准入的相关资料及省级人力资源和社会保障部门出具的《介绍信》向受理分局提出调动申请，领取《人才资格审核申请表》，凭《介绍信》、《人才资格审核申请表》到人才办报到，签订《人事服务协议书》和完成人事关系（档案）转移手续并领取《调档函》。
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