附件1
商    调    函
编号：_______________
_____________________________：
因工作需要，拟商调      同志(身份证号                )至我中心代理，请按下列第    项意见办理。 
一、请将该同志的人事档案、现实表现等材料一并寄来。档案请通过机要转递，不得交予本人自带。
    二、如能调动，本人同意，请直接介绍至             报到。  
    三、如不同意调出，请函告。
    四、同意该同志调出。 
五、暂不同意调出，请谅解。
    联系人：            联系电话：
    联系地址：
                       单位（盖章）
                                  年   月   日
附件2
调    档   函
编号：_______________
_____________________________：
同志（身份证号                    ）现委托我中心代理其人事档案关系，根据《流动人员人事档案管理暂行规定》，请将该同志人事档案转至我中心并介绍该同志前来办理相关手续。档案请通过机要转递或派专人送来，不得交由本人自带。
    联系人：                联系电话：
    联系地址：
                              单位（盖章）
                           年   月   日
附件3
人才流动介绍信
                               编号：__________
______________________：
    同志（身份证号               ）系我单位人事档案代理人员，其人事档案已转往你单位，现介绍该同志到你处办理相关手续。
联系人：              联系电话：
联系地址：
单                     单位（盖章）
                 年   月   日
附件4
流动人员人事档案转递通知单
                                                  编号：____
	    兹将等同志的档案材料转去，请按照档案目录清点查收，并将回执及时退回。
                                       单位盖章
                                                 年    月    日

	姓名
	转递原因
	正本
	副本
	档案材料
	备注

	
	
	（卷）
	（卷）
	（份）
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	回
执
	：
你处于年月日转来第   号 等同志的档案共卷，材料共  份，已全部收到，现将回执退回。
收件人签名                              收件单位盖章
                                        年    月    日



附件5
人 事 档 案 代 理 合 同 书
（个人委托）
 档案编号：
根据《流动人员人事档案管理暂行规定》和《安徽省人事代理办法（试行）》以及国家和省有关政策规定，现就   人才服务中心（甲方）为流动人员（乙方）代理人事档案，经双方协商，订立如下合同。
一、乙方自愿委托甲方代理其人事档案，甲方负责为乙方接转和代管人事档案。乙方需协助甲方，将本人档案由原管理档案单位按规定的程序和手续转至甲方，人事档案转入时档案材料不完整、转档手续不全的，责任由乙方承担。
二、经审核，乙方人事档案尚需及时补充以下材料：
三、乙方在代理期间，应及时将需要归档材料交由甲方，归入本人档案。乙方提供的档案材料必须真实，如不提供档案材料或提供的档案材料不真实，造成不良后果的，责任由乙方承担。
四、按省物价局核定的标准，乙方按规定向甲方缴纳人事档案管理费每年    元。超过一年不缴代理费的，甲方有权中止有关代理服务，由此而造成的后果，由乙方承担。
五、乙方需要提供户籍迁移、职称考评等相关社会化服务的，甲方在政策许可范围内，可为乙方提供相关服务,收费按省物价局核定的项目和标准执行。
六、乙方与所在的工作单位发生聘用（劳动）合同纠纷，与甲方无关。
七、乙方因就业、升学等原因，需要将人事档案转出甲方的，需有能接管档案的单位发函至甲方，始可申请转出人事档案。人事档案转出后，本合同终止。
八、本合同如需变更，须经双方协商同意。
九、本合同自        年    月    日起，经双方签字后生效。
十、本合同一式二份，双方各执一份。本合同应妥善保管，办理相关人事代理服务时需出示本合同。
甲方名称：    人才服务中心             乙方姓名：
代表签字：                             身份证号：
年    月    日                      年    月    日
附件6
人 事 档 案 代 理 合 同 书
（单位委托）
档案编号：
根据《流动人员人事档案管理暂行规定》和《安徽省人事代理办法（试行）》以及国家和省有关政策规定，现就流动人员的人事档案，经    人才服务中心（甲方）、代理单位（乙方）和流动人员三方协商，订立如下合同。
一、甲方负责为流动人员代管人事档案。乙方和流动人员需协助甲方，将流动人员档案，由原管理档案单位按规定的程序和手续转至甲方。转入的档案材料不完整，转档手续不齐全的，责任由乙方或流动人员承担。
二、经审核，流动人员事档案尚需及时补充以下材料:
三、乙方在代理期间，应及时将流动人员需要归档材料交由甲方，归入流动人员档案。如不提供档案材料，对流动人员造成不良后果的，责任由乙方承担。
四、按省物价局核定的标准，乙方按规定向甲方缴纳人事档案管理费每年      元。乙方超过一年以上不缴纳代理费的，甲方有权中止有关代理服务，由此而造成的后果，由乙方承担。
五、乙方或流动人员需要提供户籍、社会保险、职称考评等相关社会化服务的，甲方在政策许可范围内，可为乙方或流动人员提供相关服务,收费按省物价局核定的项目和标准执行。
六、流动人员与乙方解除或终止聘用（劳动）合同，并经书面告知甲方后，本合同终止。本合同终止后，流动人员可个人委托甲方代理其人事档案，或申请将档案转出甲方。流动人员转出档案，需有能接管档案的单位发函至本中心，方可申请转出人事档案。
七、流动人员在代理期间，要求将档案转出本中心的，需经乙方同意，方可转档。乙方应当提供是否同意转档的书面材料，不同意转档要说明原由，并需提供相关证明。乙方不能提供正当合法理由和相关证明的或超过一年以上不为流动人员缴纳档案管理费的，甲方将按人事档案管理规定，为流动人员办理档案转移手续。
八、乙方与流动人员发生聘用（劳动）合同纠纷，与甲方无关。乙方与流动人员要积极协商或通过法律途径解决纠纷。流动人员在解决纠纷后，才能申请转移人事档案。乙方不得拖延解决纠纷，恶意限制流动人员转档。
九、本合同自        年    月    日起，经三方签字后生效。
十、本合同一式三份，三方各执一份。本合同应妥善保管，办理相关人事档案代理服务时需出示本合同。
甲方名称：   人才服务中心  乙方名称：        流动人员：
代表签字：                 代表签字：        身份证号：
年  月  日             年   月  日          年  月  日
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回执邮寄地址及邮编：
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