附件1

委托档案管理单位基本情况登记表

	专　　户
管理编号
	
	单位名称
	

	单位地址
	
	邮政编号
	

	单位性质
	
	法人代表
	
	注册资金
	

	注册（批准）机关
	
	统一登记代码
	

	联系人
	
	职  务
	
	电  话
	

	手  机
	
	QQ
	
	传  真
	

	单位网址
	
	电子邮箱
	

	业务或经营范围
	

	单位委托

意    见
	　　　　
　　　　（盖章）
年　月　日
	主管部门
意    见
	（盖章）
年　月　日

	备   注
	


注：1.无主管部门或无需主管部门同意的，主管部门意见栏不须填写；
2.登记信息如有变更，应及时通知变更备案。
附件2

转入单位委托档案管理登记表

专户管理编号:                    单位名称:                                    
	档案号
	
	身份证号
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	姓   名
	
	性    别
	
	出生年月
	

	民    族
	
	政治面貌
	
	婚姻状况
	

	学    历
	
	专业技术

资格
	
	联系电话
	

	任职岗位
	
	入职时间
	年　　　月　　　日

	单　　
位
意
见
	            单位盖章
             年    月    日
	聘
用
人
员
意
见
	         签名：
              年    月    日

	其它需要说明的情况
	

	


说明:1.本表适用于委托档案管理单位转入存档人员档案时使用，个人和单位都须在意

见栏中表达是否同意转入意见；

2.本表将存入存档人员人事档案。
附件3
*********中心
调　档　函

　　　　　　　　　　　　　　　　编号：　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　：　　
　　　　　同志（身份证号：　　　　　　　　　），已申请委托我单位管理档案。根据中组部、人社部等五部门《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）和人社部办公厅《关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）文件规定，如同意，请将其人事档案通过机要渠道转递至我单位。
注：1.转来的档案需装订成册、有完整档案目录。
2.请附档案转递通知单。
机要地址：***************

邮　　编：******

电　　话：**********
年　　月　　日
请沿此线剪下，将线下部分贴于档案正面，便于我们接收，谢谢！
地址：**********

单位：**************       

档案人姓名：　　　　　   　　　　　　　调档函编号：　　　　　　 
附件4

流动人员存档登记表
单位存档编号：_____________      　　　 单位名称：______________________

	档 案 号
	
	身份证号
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	姓    名
	
	性    别
	
	民    族
	

	政治面貌
	
	入党团时间
	
	婚姻状况
	

	家庭住址
	
	邮政编码
	

	电子信箱
	
	联系电话
	

	联系人姓名
	
	联系人电话
	
	联系人邮编
	

	学  习  简  历 （从 中 学 填 起）

	年 月 － 年 月
	毕 业 院 校 及 专 业
	学    历
	学    位

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	专  业  技  术  情  况

	取得资格名称
	取 得 时 间
	取 得 方 式 
	聘 任 时 间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	档
案
审
理
情
况
	                  存档人员确定并签名：
年    月    日

	工  作  简  历（从参加工作之日填起）

	年 月 － 年 月
	工  作  单  位
	职 务 或 岗 位

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	家  庭  主  要  成  员  情  况

	称  谓
	姓  名
	出生年月
	政治面貌
	工 作 单 位 或 住 址

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	主管部门意见
调 出 单 位 及
	                                                年    月    日

	意       见
用 人 单 位
	                                              　年    月    日

	中 心 意 见
人 才 流 动
	年    月    日


附件5

转出单位委托档案管理登记表

专户管理编号:                      单位名称:                                     
	档 案 号
	
	身份证号
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	姓    名
	
	性    别
	
	联系电话
	

	离职时间
	　　　　　年   　 月　　　日
	离职原因
	

	工
作
鉴
定
	

	单
位
意
见
	　　　　　单位签章
　　　　　　　年    月    日
	聘
用
人
员
意
见
	签　名:
年    月    日

	其它需要说明的情况
	


说明:1.本表适用于委托档案管理单位转出存档人员时使用，个人和单位都须在意见栏

中表达是否同意转出意见；

2.单位应为转出人员填写工作签定意见；

3.本表将存入存档人员人事档案。

附件6
委  托  书

兹全权委托        同志（身份证编号：　　　　　　   ）前来贵中心办理本人人事代理相关服务事宜，具体委托事项如下（在□内划“√”）：
1.□ 转递档案；
2.□ 借用户口；
3.□ 领取身份证；
4.□ 领取专业技术资格证（职称证书）；
5.□ 其它事项：
本委托书有效期至：    年   月   日，因委托事项产生的一切责任本人自负。
委托人姓名：
委托人身份证编号：
委托人联系电话：
年    月    日
注：1.请委托人需手写以上内容；
2.前来我中心办事时，委托人需另提供本人身份证复印件，受托

人需提供本人身份证原件。
附件7

流动人员转档登记表

存档编号：
	姓 名
	
	性 别
	
	学 历
	

	经办人姓名
	
	身份证号
	
	电话
	

	党员组织关系是否在我中心
	是、否
	户口是否在我中心
	是、否

	调档单位
	
	单位性质
	

	以上由转档申请人员填写

	审
核
材
料
	1.行政关系                   2.工资关系
3.调档函                     4.调动通知
5.流动人员存档登记表         6.其它：

	办
理
情
况
	经办人：             年    月    日

	备
注
	


附件8

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。
×××××××中心（盖章）
年   月   日

	姓   名
	转递原因
	正    本
（卷）
	副    本
（卷）
	档案材料（份）
	备   注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	

	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。        

收件人签字：                        收件单位盖章
                                           年   月   日


回执邮寄地址： *******                      邮编：******

附件9

转递流动人员人事档案登记表

	序
号
	档案号
	姓 名
	性
别
	转递内容去向
	转递单

编  号
	转递
原因
	转递
时间
	经办人
	签收人
	身份证号
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