
流动人员人事档案服务网上办操作指引

一、档案接收

1、电脑登录“广东政务服务网”（https://www.gdzwfw.gov.cn/） —

输入“档案接收” —点击“搜索” —”在线办理“。

2、办事情景选择：广州市-花都区，点击“在线办理”。



3、登录方式选择：粤省事，使用【微信】扫码进行人脸识别登录。

4、登录成功后，电脑自动转跳至“广东省流动人员人事档案管理服务信息

系统”—“档案接收”，申请人按要求填写申报信息，提交审核。

5、工作人员审核通过后，系统自动生成调档函，申请人点击”已办业务“—

“档案接收”，在线下载调档函。

6、申请人凭调档函向原档案保管单位申请档案转出；档案通过机要转递至我

单位→接收人员审核档案，符合要求的，接收入库并登记;不符合要求的，退

回原档案保管单位。



二、档案转出

1、电脑登录“广东政务服务网”（https://www.gdzwfw.gov.cn/） —

输入“档案转出 ” —点击“搜索”—”在线办理“。

2、办事情景选择：广州市-花都区，点击“在线办理”。

3、登录方式选择：粤省事，使用【微信】扫码进行人脸识别登录。



4、登录成功后，电脑自动转跳至“广东省流动人员人事档案管理服务信息

系统”—“档案转出”，申请人按要求上传申请材料扫描件，填写申报信息，

提交审核（申请人可点击”已办业务“查看审核结果）。

5、审核通过后，工作人员在法定办结时间内整理并密封档案→将档案通过

机要寄送至接收单位， 接收单位将档案转递通知单回执寄回我单位。

三、依据档案记载出具相关证明（复印档案中的单项材料）

1、电脑登录“广东政务服务网”（https://www.gdzwfw.gov.cn/） —

输入“依据档案记载出具相关证明 ” —点击“搜索”—”在线办理“。



2、办事情景选择：广州市-花都区，点击“在线办理”。

3、登录方式选择：粤省事，使用【微信】扫码进行人脸识别登录。

4、登录成功后，电脑自动转跳至“广东省流动人员人事档案管理服务信息

系统”—“依据档案记载出具相关证明”，申请人按要求填写申报信息，提交

审核。



5、工作人员审核通过后，系统自动生成证明（申请人选择在线下载的，请在

已办业务中下载证明；选择邮寄方式的，工作人员将证明通过 EMS 快递到付

寄出至申请人。），申请人如需复印档案中的单项材料，请选择“其他证明”，

并备注所需复印单项材料的名称和用途，并上传复印函或介绍信，工作人员将

复印材料通过 EMS 快递到付寄出至申请人。

四、档案材料的收集、鉴别和归档

1、电脑登录“广东政务服务网”（https://www.gdzwfw.gov.cn/） —

输入“档案材料的收集、鉴别和归档” —点击“搜索”—”在线办理“。

2、办事情景选择：广州市-花都区，点击“在线办理”。



3、登录方式选择：粤省事，使用【微信】扫码进行人脸识别登录。

4、登录成功后，电脑自动转跳至“广东省流动人员人事档案管理服务信息

系统”—“档案材料的收集、鉴别和归档”，按要求填写申报信息，提交审核。

5、工作人员审核通过后（申请人可点击”已办业务“查看审核结果），申请

人填写寄件信息，并寄出存档材料原件（地址：花都区花城路 41 号一楼人才

交流管理办公室收，电话：020-86832726；EMS 快递单需备注“存档材料

归档”）。工作人员收集、鉴别存档材料，符合要求的，存档材料归入档案。

不符合要求的，解释相关原因，并将存档材料退回申请人。


