人事档案转出确认表
	姓    名
	
	性 别
	
	单位名称
	

	劳动合同
期    限
	1、从      年   月   日至      年   月   日

2、未签
	解除合同（离职）时         间
	

	本人意见

（请在选择序号上打“√”）
	1、 转为杭州市人才开发中心个人托管（请本人及时至杭州市体育场路335号杭州人才市场二楼办事大厅个人人事代理窗口办理档案托管手续，签订人事代理协议并交纳档案管理费，可委托他人办理）；

2、 转为杭州市人才开发中心                                             单位托管（该用人单位须已在杭州市人才开发中心办理单位人事代理，另请提供《杭州市专业技术人员和管理人员录用备案登记表》 ）；
3、 转往                   人才中心（浙江省、杭州市其他各区或者其他省、市（县、区）级以上政府所属人才中心）托管（须提供该人才中心出具的人事档案调档函）；

4、 转往          市        （县、区）就业管理处办理失业登记（须提供本人户口本和身份证复印件）；

5、 转往                                   用人单位管理（仅限于具有档案管理权限的本市用人单位，并由该用人单位开具调档函；如转外地具有档案管理权限的用人单位原则上须通过当地人才交流机构开具调档函接转人事档案，如用人单位符合机要部门投寄要求并有机要号的，也可直接开具调档函并请具体写明人事档案转递地址和邮编：                                                        ）；

6、 转往                  街道办理退休人员社会化管理手续（须提供本《人事档案转出确认表》并告知其户口所在街道名称）；

注：与单位解除合同之后，档案需转出杭州市人才开发中心的，请您及时办理相关档案转移手续，否则，杭州市人才开发中心将按规定的收费标准向您收取档案管理费。

本人签名：             日期：          联系电话：

	单位意见

（请在选择序号上打“√”）
	1、 按照本人意见转移人事档案（选择此项，本人须已在本人意见栏中进行选择并签名确认）；

2、 经与本人联系，本人要求档案转为杭州市人才开发中心个人托管（须大学专科及以上学历）；

3、 本人无法联系，档案转为杭州市人才开发中心个人托管（须大学专科及以上学历）；

4、 经与本人联系，本人要求档案转往                                    ；

5、 本人无法联系，档案转往                                            ；

6、 手续未清，档案暂时不转；

7、 其他事宜：                                                        。
档案管理费由单位承担至           年         月（请使用大写）；(必填)
单位（盖章）：     经办人：         日期：       联系电话：

	备  注
	转出人事档案须提供单位劳动合同和解除劳动合同证明（除办理退休的人员以外）、《人事档案转出确认表》以及本人意见栏目中括号内所提示的必需材料和其他认为需要的材料。


