关于        同志的调档申请

桐庐县人才开发中心：
现要求将我单位新录用员工           的档案转入桐庐县人才开发中心并委托人事代理。
特此申请。
申请单位（盖章）：                       
经办人（签名）：                       
联系电话：                       
年      月      日

说明：
一、录用员工工作单位：                                           
二、调档申请函后附学历证书复印件、身份证复印件。
三、档案所在地有关信息：
档案所在人才中心：                                               
            地址：                                               
邮政编码：                 
四、桐庐县人才开发中心接收档案并通知申请单位，15天内未前来办理者作退档处理。
五、办理人事代理手续时需提供劳动合同并缴纳人事代理费。
