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单位委托保存职工人事档案介绍信
业务表单2023D03

工业和信息化部人才交流中心：
        同志（身份证号：                        ，联系电话：              ），为我单位职工，工作岗位：             ，建立劳动关系时间                。（红色部分选填）
我单位同意将上述人员人事档案（按照□我单位干部人事档案□你中心流动人员档案）委托存放在我单位存档户内（户名：    ，立户编号：       ），并建立单位委托存档关系。
现需□为上述同志办理应届毕业生档案接收手续。□为上述同志开具调档函，并委托你中心管理其档案，原存档单位为                。□将上述同志档案直接存放在你中心，其档案调出时，由我单位为其开具档案转递材料。
存档期间，该同志办理任何手续，需提供我单位开具的介绍信。解除或终止劳动（聘用）合同时，我单位为其提供档案转出相关材料，并在30日内协助职工本人完成人事档案转出手续。
请协助办理。

存档人员签名：                         委托单位盖章：
年  月  日                           年  月  日
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