
人事代理委托书

浙江省人才交流中心：

我单位同意与                             学校         专业        学历的应届毕业生               （姓名）签订就业协议书，现委托贵中心为其办理人事代理。

单位名称：                              工商注册地： 

经办人：          传真：                联系电话：

                                                  （加盖公章）

                                      年    月    日

学生个人信息：姓名         性别        联系电话（手机）                

身份证号码                                  

应届毕业生“进杭落户”须知

一、全日制普通高校毕业生

（一）办事流程

1、签订就业协议。毕业生与用人单位签订就业协议书。

2、就业协议鉴证。就业协议书应经用人单位的上级主管部门鉴证。用人单位是省人才交流中心人事代理单位的，上级主管部门意见可由省人才交流中心签署；如果不是人事代理单位，可先办理人事代理手续，或持用人单位出具的《人事代理委托书》，由省人才交流中心对就业协议签署意见、盖章。

3、办理派遣手续。毕业生持鉴证后的就业协议到学校办理毕业派遣手续。

4、签订劳动合同。毕业生就业后，用人单位应及时与毕业生签订劳动（聘用）合同和办理劳动（聘用）合同鉴证，并按规定为毕业生缴纳社会保险。

5、办理报到落户。从每年度7月份开始，毕业生可通过浙江人才网（www.zjrc.com）人事代理频道查询本人档案到达情况，确认到达后，持相关材料于当年12月20日前到省人才交流中心办理报到落户手续。

（二）办理报到落户所需的材料

1、落户省人才交流中心集体户口需提供的材料

（1）全日制普通高校应届本、专科（高职）毕业生
①报到证、毕业证原件和复印件（未还清助学贷款等原因暂时没有拿到毕业证书的，应出具毕业证书复印件和学校证明）；
②与在杭单位签订的并经劳动（人事）部门鉴证的劳动（聘用）合同原件和复印件；

③杭州市社会保险服务部门出具的用人单位为毕业生缴纳养老保险情况证明（养老保险缴纳清单）；
④户口迁移证（在有效期内，迁往地址为杭州）；
⑤一张一寸照片。
（2）应届研究生及以上学历毕业生
①毕业证书原件和复印件；
②户口迁移证；
③一张一寸照片；

2、落户在杭单位集体户口或亲戚家需提供的材料 

落户在杭单位集体户口的，除上述材料外还需单位出具同意落户证明，到单位户口所在派出所办理落户手续。落户亲戚家的，除上述材料外还需亲戚家的户口本、同意落户证明，到亲戚家户口所在派出所办理落户手续。

二、取得省内高等教育自学考试、成人高等学历教育、现代远程高等学历教育等国家承认学历的省内生源的非在职的30周岁以下的本专科未婚应届毕业生
（一）办事流程

1、领取就业协议书。毕业生到相关部门领取就业协议书（成人教育、现代远程教育毕业生到学校领取，自学考试毕业生到当地自考办领取）。

2、签订就业协议。毕业生与用人单位签订就业协议书。
3、就业协议鉴证。就业协议书应经用人单位的上级主管部门鉴证。用人单位是省人才交流中心人事代理单位的，上级主管部门意见可由省人才交流中心签署；如果不是人事代理单位，应先办理人事代理手续，再由省人才交流中心对就业协议签署意见、盖章。
4、培养单位盖章确认。成人教育、现代远程教育毕业生到学校盖章确认，自学考试毕业生到当地自考办盖章确认。
5、领取报到证。毕业生到省高校毕业生就业指导中心领取报到证。

6、查询档案到达情况。毕业生可通过浙江人才网（www.zjrc.com）人事代理频道查询本人档案到达情况，确认到达后，持报到证于毕业半年内到省人才交流中心办理报到手续。

7、签订劳动合同。毕业生就业后，用人单位应及时与毕业生签订劳动（聘用）合同和办理劳动（聘用）合同鉴证，并按规定为毕业生缴纳社会保险。

8、报市公安局审批。毕业生持相关落户所需的材料报省人才交流中心审核，并持经审核同意后的材料报杭州市公安局审批，由市公安局开具《准予迁入证明》。

9、开具户口迁移证。毕业生持准迁证第二联到原户口所在地派出所开具户口迁移证。

10、办理落户手续。落户在省人才交流中心集体户的，持准迁证第三联、户口迁移证、进杭落户审批表红联、一寸照片一张办理。落户在杭单位集体户或亲戚家的，持准迁证第三联、户口迁移证、进杭落户审批表红联、一寸照片一张、单位出具的同意落户证明或亲戚家的户口本及同意落户证明到单位或亲戚家户口所在派出所办理。
（二）落户所需的材料

1、毕业证书原件及复印件；
2、户籍证明（户口所在地派出所出具）或户口迁移证（迁往地址为杭州市区）原件及复印件；
3、报到证原件及复印件；
4、未婚证明（户口所在地民政部门出具）；
5、经劳动（人事）部门鉴证的劳动（聘用）合同；

6、杭州市社会保险服务部门出具的用人单位为当事人缴纳的养老保险清单；
7、《人员进杭落户审批表》（可到省人才交流中心领取）；

8、身份证复印件；
9、同意落户证明（落户在省人才交流中心的，由省人才交流中心出具；落户在杭单位集体户的，由单位出具，并提供单位集体户口本首页复印件；落户在亲戚家的，由亲戚家户主出具，并提供亲戚家户口本首页复印件）。

上述内容是根据杭州市对2006届毕业生进杭（萧山、余杭区除外）落户相关政策制定的，供2007届毕业生参考。如落户政策有调整，我们将及时在浙江人才网（www.zjrc.com）进行公告，请随时关注。

三、因家庭贫困等原因生活有困难的毕业生，经学校就业指导部门认定，在省人才交流中心参加人事代理，可免费保管人事档案两年。
                                                              浙江省人才交流中心

