个人委托存放人事档案申请书

本人，         ，现在                                 （外交机构/新闻机构）工作，任（中秘、办事员、司机、招待员、厨师、花工、清洁工、女工、          ），申请委托北京运嘉外交机构人才服务中心管理本人人事档案，并代办社会保险事宜，我保证遵守贵中心有关人事档案管理的规定和北京市社会保险的有关政策，请予批准。

公民身份号码（18位）：

现存档单位：

本人联系电话：

                           申请人（签名）：

                           申请日期：   年  月  日

签批：

存档人员办理档案保管手续须知

持运嘉人才中心的商调函到原人事档案保管单位领取本人的人事档案后，切勿擅自启封，请准备好以下材料后到运嘉人才中心办理存档及社保手续。

办理存档手续时，需提供的材料有：

* 近期正面免冠一寸彩色照片一张

* 18位新版公民身份证复印件一张
* 户口本首页及本人页复印件一张
* 对于已婚人员，需提供结婚证和户口本配偶页的复印件各一份

* 对于已育人员，需提供独生子女证和户口本子女页的复印件各一份

* 对于已自购住房人员，需提供房产证复印件一份

档案办联系电话：    64654092

