


人事代理立户申请
河南省人才交流中心：

    根据《流动人员人事档案管理服务规定》和国家有关法规政策以及人事档案管理规定，我单位现申请实行人事代理，请予以审核办理有关立户手续。
                          单位盖章

                             20   年   月   日

附表一：
单位基本情况登记表

1.立户单位填写：

	单位名称
	
	主管部门
	

	单位性质
	
	所属行业
	
	成立时间
	

	经营范围
	
	注册机关
	

	联系方式
	
	法人代表
	

	单位地址
	
	邮政编码
	

	人事工作

联系人
	姓 名
	性别
	年龄
	政治面貌
	职务
	电话或电子邮箱

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


提示：

单位立户除填写本表外，还须备以下材料：⑴工商营业执照副本（或事业单位法人登记证书和主管部门相关证明或政府部门核准执业的有效公文）原件、复印件；⑵单位人事联系人身份证原件、复印件；⑶我中心的存档凭证原件（10份以上)。

单位员工存档须10人以上，10人以下按个人存档管理,不办理立户手续。

……………………………………………………………………………………………………………………

2.人事代理机构填写：

	单位编号
	
	单位简称
	
	管理等级
	

	代理开始
	201  年   月   日
	代理终止
	201   年    月   日 

	已存档数
	
	受理时间
	
	经办人签字
	


附表二：                   

聘用人员名单

立户单位填写：
	档案号
	姓名
	性别
	年龄
	学历
	职务（职称）
	现档案管理单位

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


注：⒈ 存档人员变更工作单位，除出示我中心的存档凭证外，还须原单位出具书面解聘证明。

     2.本表允许复印续填。




