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一：提档注意事项
（一）毕业生 本人到现场提取档案
①需要提前两天电话预约，方便工作人员提前把档案找出来。
（必须提前预约，档案存放仓库比较远，在别的区）
预约电话：022-23269391  022-23269208
②本人携带调档函原件和身份证原件到柜台办理。
③取走档案后，需尽快送到下一家存档机构。严禁私人拆开封条打开档案，严禁自己长时间保存档案。
（二）本人无法到现场，找人代办
①需要提前两天电话预约，方便工作人员提前把档案找出来。
（必须提前预约，档案存放仓库比较远，在别的区）
预约电话：022-23269391  022-23269208
②代办人携带调档函（原件）+双方身份证复印件+委托书。
(委托书无固定格式，需要手签姓名)
③代办人取走档案后，需尽快转送给本人，或送下一家存档机构。严禁私拆封条(中天人力是存档机构，无法以任何形式邮寄档案）。
二：办理政审的手续
1.研究生入学政审：需要提供本人身份证原件及政审表到前台即可办理。
2.征兵政审：需要提供征兵办介绍信原件和本人身份证原件到前台即可办理。
3.入职政审：需要提供单位介绍信原件和本人身份证原件到前台即可办理。
