
郑州市人民政府规章

X
郑州市人民政府发布

- 1 -

郑州市人事代理管理办法

（2000 年 7 月 21 日郑州市人民政府令第 89 号公布 2023

年 3 月 30 日郑州市人民政府令第 247 号修正）

第一条 为深化人事制度改革，完善人才流动社会化服务体

系，促进人才合理流动，根据国家和省有关规定，结合本市实际，

制定本办法。

第二条 本办法所称人事代理是指人事代理机构接受单位

或个人委托，为代理对象代办人事管理方面的有关事宜。

第三条 市、县（市）、上街区人事行政部门是人事代理工

作的主管部门，负责本行政区域内的人事代理管理工作。其所属

的人才交流服务机构是本行政区域内的人事代理机构，具体负责

人事代理工作。

市、县（市）、上街区人事代理机构根据工作需要可在具备

条件的单位或区域设立人事代理分支机构。各有关部门应当在各

自职责范围内配合人事行政部门做好人事代理管理工作。

第四条 人事代理机构与代理对象之间没有行政隶属关系，
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双方按照合同约定享有权利，承担义务。

人事代理应当充分尊重代理对象的意愿，坚持平等、公正、

高效、诚实信用的原则。

第五条 凡在本市行政区域内从事人事代理和委托人事代

理的单位或个人均应遵守本办法。

第六条 单位和个人可以就下列事项委托人事代理机构代

办：

（一）保管人事档案；

（二）办理专业技术资格考评申报、出国（出境）政审手续

呈报等事宜；

（三）办理无入户地址的人员挂靠人事代理机构集体户口关

系手续；

（四）其他与人事管理有关的事项。

第七条 下列单位和个人可以委托人事代理机构办理人事

代理事宜：

（一）非公有制经济组织和社会组织聘用人员；

（二）辞职辞退、解除（终止）聘用（劳动）合同、取消录

（聘）用、被开除等与用人单位解除或终止人事（劳动）关系的

未就业的原机关公务员、国有企事业单位的管理人员和专业技术
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人员、军队文职人员；

（三）未就业的高校毕业生及中专毕业生；

（四）自费出国（境）留学的高校毕业生及其他因私出国（境）

人员；

（五）外国企业常驻代表机构的中方雇员；

（六）自由职业或灵活就业人员；

（七）其他需要进行人事代理的人员。

第八条 单位和个人委托人事代理应当与人事代理机构签

订人事代理合同。合同应明确约定人事代理的具体内容、双方的

权利、义务以及违约责任等。

人事代理机构应当严格按照合同约定，做好委托单位和个人

委托的人事代理事宜。

第九条 按规定不具有人事档案管理权的非公有制经济组

织和社会组织聘用人员的人事档案，由人事代理机构统一保管。

第十条 人事代理机构对代为管理的人事档案，应当按照有

关规定和规范妥善保管，防止丢失档案材料和擅自泄露档案内

容，不得擅自涂改、抽取、销毁或伪造人事档案材料。

第十一条 人事代理机构应加强与委托单位和个人的联系，

及时收集充实人事档案内容。
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人事代理机构对收集的人事档案材料，必须认真鉴别。需经

单位盖章或本人签字的，盖章签字后方可入档。

第十二条 人事代理机构根据代管的人事档案材料，可出具

代理对象所需的与人事关系有关的证明材料、手续等，其他部门

或者单位应当认可。

人事代理机构出具的证明材料、手续，应当严格按照有关规

定据实开具，不得弄虚作假。

第十三条 人事档案由人事代理机构代管的人员，在代理期

间可按国家规定计算工龄，享受职称考评等待遇。

第十四条 委托人事代理的单位，增加或减少专业技术人员

和管理人员的，应及时到人事代理机构办理相应的手续。

第十五条 人事档案由人事代理机构代管的人员变动工作

单位时，应及时到人事代理机构办理人事档案变动手续。

被机关、人民团体、国有企事业单位录用、聘用时，必须凭

人事代理机构出具的转档手续材料，方可正式办理录用、聘用手

续，其人事档案由人事代理机构转入录用、聘用单位。

第十六条 人事代理机构接受委托提供人事代理服务，可按

国家有关规定收取费用。委托单位和个人应按照有关规定及时交

纳有关费用。
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第十七条 非公有制经济组织和社会组织违反本办法第九

条规定的，由市、县（市）、上街区人事行政部门责令其限期改

正；非公有制经济组织和社会组织应在人事行政部门限定的期限

内到人事代理机构办理人事代理手续。

第十八条 人事行政部门和人事代理机构的工作人员徇私

舞弊、玩忽职守、滥用职权的，由其所在单位或者其他有关部门

给予行政处分；构成犯罪的，依法追究刑事责任。

第十九条 本办法自 2000 年８月１日起施行。


