
【FESCO 服务】业务办理指南 

——档案调入及档案转出业务 

 

第一步：请扫描下方二维码，关注“FESCO 服务”公众号，点击“FESCO 人事”→“人事

档案” →“开具相关证明及档案调转→“完成注册认证后登陆” 

 

 

 

 
 

第二步：登陆后，按照您的需求选择“办理档案存入”或办理档案转出” 

 需注意的是，右上角“办理记录”中可查询历史订单，如果您的档案存入或档案转出

手续未办结，请在“办理记录”中找到相关订单按照操作步骤继续办理。 



 

 

 如您办理档案转入手续，根据您的实际情况选择业务类型，如您需要落户 FESCO，请选

择“落户 FESCO开具相关证明及档案调转”，如已是北京户籍或落户在京个人房产，请

选择“不落户 FESCO开具相关证明及档案调转”。 

 

 

 办理档案转入手续，请根据您的实际情况选择相应业务渠道。 



 

第三步：请仔细阅读相关档案业务办理流程须知，并根据系统流程提示采集个人信息及上传

业务材料（根据业务类型不同，所需材料有所不同），经 FESCO后台审核后线上完成办理相

关业务办理 

 办理档案存入 FESCO业务流程： 

业务类型 
序

号 
员工办理步骤 业务描述 

档案存入

FESCO 业务 

1 上传证件 身份证照片&确认数据读取信息 

2 个人信息采集 填写个人基本信息 

3 申请开具档案商调函 可选择纸质版或电子版 

4 
待 FESCO 审核通过后 

开具档案商调函 

审核周期 1-3 个工作日 

纸质版顺丰到付寄送，电子版微信端查收 

5 查收档案商调函 
纸质版收到寄送原件后微信端签收 

电子版员工微信端查收 

6 提交档案转递方式 
前往原存档单位办理档案转出手续后 

系统提交选择哪种方式寄送档案至 FESCO 

7 
查询 FESCO 档案签收 

及审核结果 

接收档案后 5 个工作日内完成审核并反馈结果 

（如审核通过，将档案入库） 

（如缺少相关材料，将短信推送签署电子缺项告知书） 
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签署缺项告知补充相关材料

（如档案审核缺少材料，需

进行操作） 

查收短信电子签署链接，首次登录先完成注册 

查收并电子签署档案材料缺项告知书 

员工根据缺项告知按时补充材料上传审核 

通过后寄送至 FESCO，档案合格入库 

 实操流程图样 

 

 



 

 

 办理档案从 FESCO转出业务流程 

业务类型 
序

号 
员工办理步骤 业务描述 

档案转出 

业务 

1 上传证件 身份证照片&确认数据读取信息 

2 个人信息采集 
填写个人基本信息 

可选填教育及工作简历，将以存档表内容呈现 

3 调档信息采集 填写调档信息&选择档案转递方式 

4 上传商调函图像 将新存档单位出具的商调函拍照上传 

5 
待 FESCO 审核通过后 

发起存档表电子签署 

审核周期：2-3 个工作日 

审核通过后发起电子签署存档表（短信链接） 

6 电子签署存档表 
查收短信电子签署链接，首次登录先完成注册 

确认存档表信息后完成电子签署 

7 FESCO 档案转出寄送 
2-3 个工作日内通过所选方式寄送档案 

（EMS 一般 2-3 个工作日；机要寄送寄送周期 2-3 周） 

8 
查询档案到达情况上传档

案转递单回执 

员工自行查询档案是否到达 

向档案接收单位索要转递单回执后微信小程序上传 

  

 实操流程图样 



 

 

 

温馨提示： 

以下内容请您关注，如有其他问题请致电 FESCO 客服热线:400-8000-800  



1. 我司无个人存档业务，故离职之后我司提供一个月的档案调出期限，若您离职一个月后

未及时调出档案，档案属于冻结状态； 

2. 机要寄送档案周期约 2-3 周，请根据实际业务办理需求，合理规划时间安排； 

3. 如选择 EMS 方式寄送接收档案，自行承担相关寄送风险； 

4. 若您在 FESCO 办理过雇员证离职后请您持雇员证前往 FESCO 办理注销手续若您员证

不慎丢失 请您联系 400-8000-800 咨询办理雇员证补办及注销手续； 

 


