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第一部分 档案接转篇

1.档案转入

2.档案转出——转至档案平台以外机构

3.档案转出——转至档案平台内机构



办理网址：中国广西人才市场人事档案网www.gxrcda.com

http://www.gxrcda.com/


在“档案接转”栏输入姓名、身份证号后，系统会根据您输入的信息，

自动检索您在“广西档案网联平台（南宁市除外）”的存档信息，

并根据您填写的档案转递计划，为您定制专属于您的档案转移流程。

注：如客户来现场办理转入，则选择下方现场办，点击“存档申报”按钮填写信息并保存。



1. 档案转入
（在档案平台未能检索到您的存档信息）

注：以下档案转递计划中的机构名称请填写全称。

档案转入

（1）填写档案转递计划



（2）专属于您的档案转移流程。

档案转入



（3）输入手机号码验证登录。

档案转入



（4）根据档案转移流程图指引，填写个人信息，申请档案转入。

档案转入

把带*号字段填
写完整



（5）上传转入申请材料（根据页面提示上传）。

档案转入

①通过手机微信扫码
进行视频及材料上传

②通过点击“确认上传
”把所有步骤点亮

③选择“调档函”的领
取方式，并进入下一步



（6）完成档案转入申请，等待审核。

档案转入



档案转入

（7）审核完成后，系统将会给您发送短信通知档案转入申请是否通过。

如审核通过，您可根据收到的短信内容，登录中国广西人才市场人事档案网www.gxrcda.com，在以

下“个人登录”框中登录及查看办理结果。

http://www.gxrcda.com/


档案转入

（8）查看办理结果。

登录成功后，通过菜单栏“网上申办－申办记录” 找到对应“档案转入”的办理记录，并通过办理

结果的“下载”按钮，自行下载“调档函”电子件， 档案转入申请业务办理完毕 。



2.档案转出——转至档案平台以外机构
（在档案平台能检索到您的存档信息，需转至档案平台以外的机构）

注：需转至的机构名称请填写全称。

档案转出——转至档案平台以外机构

（1）填写档案转递计划



档案转出——转至档案平台以外机构

（2）专属于您的档案转递流程。



（3）登录。
（注意，需要如您未在档案网平台注册过账号，请点击“注册”按钮进行注册。）

档案转出——转至档案平台以外机构



（4）根据档案转移流程图指引，填写转出申请信息。

档案转出——转至档案平台以外机构

把带*号字段填
写完整



（5）上传转出申请材料（根据页面提示上传）。

①通过手机微信
扫码进行视频及

材料上传

②通过点击“确
认上传”把所有

步骤点亮

档案转出篇——转至档案平台以外机构



（6）完成档案转出申请，等待审核。

档案转出——转至档案平台以外机构



（7）审核完成后，系统将会给您发送短信通知档案转出申请是否通过。

您可根据收到的短信内容，登录中国广西人才市场人事档案网www.gxrcda.com，在以下“个人登录

”框中登录及查看办理结果。

档案转出篇——转至档案平台以外机构

http://www.gxrcda.com/


（8）查看办理结果。

登录成功后，通过菜单栏“网上申办－申办记录” 找到对应“档案转出”的办理记录 。

档案转出篇——转至档案平台以外机构



（8）查看办理结果。

后续可通过菜单栏“网上申办－档案流转” ，查看档案转出进度，档案转出申请业务办理完毕。

档案转出——转至档案平台以外机构



3.档案转出——转至档案平台内机构
（在档案平台能检索到您的存档信息，需转至档案平台内机构）

注：需转至的机构名称请填写全称。

档案转出——转至档案平台内机构

（1）填写档案转递计划



（2）生成专属于您的档案转移流程。

档案转出——转至档案平台内机构



（3）登录。
（注意，需要如您未在档案网平台注册过账号，请点击“注册”按钮进行注册。）

档案转出——转至档案平台内机构



（4）根据档案转移流程图指引，填写个步骤1基本信息，向转入机构申请档案转入。

档案转出——转至档案平台内机构

把带*号字段填
写完整



（5）根据页面提示上传转入申请材料。
档案转出——转至档案平台内机构

②通过点击“
确认上传”把
所有步骤点亮

①通过手机微信扫码
进行视频及材料上传



（6）填写及确认转出申请信息。

档案转出——转至档案平台内机构

把带*号字段填
写完整



（7）上传转出申请视频。
档案转出——转至档案平台内机构

①通过手机微信扫
码进行视频上传

②点击“确认上
传”上传转出申

请视频



（8）已完成档案转入转出申请，等待审核。

档案转出——转至档案平台内机构



（9）审核完成后，系统将会给您发送短信通知档案转出申请是否通过。

您可根据收到的短信内容，登录中国广西人才市场人事档案网www.gxrcda.com，在以下“个人登录

”框中登录及查看办理结果。

档案转出——转至档案平台内机构

http://www.gxrcda.com/


（10）查看办理结果。

登录成功后，通过菜单栏“网上申办－申办记录” 找到对应“异地协同”的办理记录 。

档案转出——转至档案平台内机构



（10）查看办理结果。

后续可通过菜单栏“网上申办－档案流转” ，查看档案转出进度，档案转出申请业务办理完毕。

档案转出篇——转至档案平台以外机构



第二部分 档案利用篇

1.依据档案记载出具相关证明

2.档案查借阅服务

3.政审（考察）服务

4.档案材料的收集鉴别和归档



登录中国广西人才市场人事档案网
（注：如您未在档案网注册过，请先点击“注册”按钮进行注册。）

档案利用篇



依据档案记载出具相关证明

1.依据档案记载出具相关证明

（1）点击“依据档案记载出具证明”模块。



（2）填写申请信息

选择所需开具的证明，扫码上传申请材料，选择办理方式后提交申请。

依据档案记载出具相关证明



（3）查看办理结果。

通过菜单栏“网上申办－申办记录” 找到对应“证明开具”的办理记录 。

如已通过，则可点击“下载”按钮，下载电子版证明。

依据档案记载出具相关证明



档案查借阅服务

2.档案查借阅服务

（1）点击“档案查借阅服务”模块。



（2）填写申请信息

在客户留言处填写需要查阅的内容，扫码上传申请材料后提交申请。

档案查借阅服务



（3）查看办理结果。

通过菜单栏“网上申办－申办记录” 找到对应“档案材料信息查询”的办理记录 。

办理状态为成功时，可在反馈信息处看到您申请查阅的反馈信息。

档案查借阅服务



政审（考察）服务

3.政审（考察）服务

（1）点击“政审（考察）服务”模块。



（2）填写申请信息

选择所需开具的证明，扫码上传申请材料，选择办理方式后提交申请。

政审（考察）服务



（3）查看办理结果。

政审（考察）服务

通过菜单栏“网上申办－申办记录” 找到对应“政审考察”的办理记录 。

如已通过，则可点击“下载”按钮，下载电子版证明。



档案材料的收集鉴别和归档

4.档案材料的收集鉴别和归档

（1）点击“档案材料的收集鉴别和归档”模块。



（2）填写申请信息

扫码上传申请材料。

选择预约前往办事大厅办理时间，提交。

档案材料的收集鉴别和归档



（3）查看办理结果。

通过菜单栏“网上申办－申办记录” 找到对应“材料补充”的办理记录 。

办理状态为成功时，可在反馈信息处查看受理反馈信息。

档案材料的收集鉴别和归档



咨询电话：0771-5505011

工作时间：周一至周五,

上午9:00-12:00,下午14:00-18:00

国家法定节假日除外

中国广西人才市场人事档案网


