高等学校等毕业生接收手续办理办事指南
一、申请条件
（一）三亚市户籍的应届毕业生；
（二）非三亚市户籍，在三亚市落实就业单位（单位在三亚市社会保险局缴纳社会保险费）的应届高校毕业生。
二、申请材料
（一）三亚市户籍应届高校毕业生
1.提供申请人的身份证或社保卡（原件和复印件）；
    2.申请人提供户口本（原件和复印件）。
（二）非三亚市户籍，在三亚落实就业单位的应届高校毕业生
    1.提供申请人的身份证或社保卡（原件和复印件）；
    2.与用人单位签订的《劳动合同》（原件和复印件）。 

三、办理流程
（一）受理。窗口受理并核准申请材料，申请事项不符合的，退回并一次性告知；材料不齐全的，告知补齐补正；符合条件的予以受理。
（二）审核。窗口审核材料，符合条件的，由申请人提供现人事档案托管单位或机构的详细名称。
（三）办结。由申请人将《接收函》转至学校，学校负责将毕业生个人档案邮寄到三亚市人力资源开发局。
四、办理时限
 即时办理。
五、办理地点
三亚市迎宾路189号人力资源市场大楼四楼就业服务大厅
六、办理时间
周一至周五  上午8:00-12:00  下午15:00-18:00 （节假日除外）
七、咨询电话
0898—88691708  0898—88689916
八、温馨提示
三亚市户籍的应届毕业生；个人档案也可以由学校直接邮寄至三亚市人力资源开发局，无需提供申请材料。
