移交人事档案登记表

	移交单位名称
	

	档

案

当

事

人

信

息
	姓　名
	
	性别
	
	出生

日期
	

	
	户　口

所在地
	
	身份证号码
	

	
	文化程度
	
	毕业

院校
	
	职称
	

	
	通讯地址
	
	联系电话
	

	
	到本单位工作时间
	年　　　月
	离开本单位

时　　　间
	年　　　月

	
	解除劳动人事关系原   因
	

	移

交

档

案

意

见
	上述人员原是我单位员工，因为如上原因，依据有关劳动人事法规，我单位已与该员解除劳动人事关系（见　　　　　　　　　文件），现决定将该员的人事档案移交深圳市人才交流服务中心保存。

此外，我单位同意向市人才中心一次性支付该员工一年期的档案移交服务费。一年之后的档案管理，由档案当事人与市人才中心联系，按规定办理。

特此意见。

　　负责人签名：

　　盖　　　章：

年　　　月　　　日


填表说明：①表格“档案当事人信息”栏，请尽可能填写；

②“解除劳动人事关系原因”可填“辞职、辞退、自动离职、企业改制、企业关停并转等”或根据其它实际情况填写；

③见　　　　　　　文件，即填写单位做出相关决定的文号；

④此表可自行复印。
公   告

(参 考 式 样)

我单位原有员工×××、×××、……请自本公告公布之日起30天内，与我单位联系并办理劳动人事关系调出手续。逾期不办的，我单位将按自动离职处理，并按规定将其档案移交深圳市人才交流服务中心保存。以后有关档案事宜，由当事人按市人才中心有关规定办理。

特此公告。

                                  × × × 公司

                                   年   月   日

