立户单位员工联系单

	单位名称
	
	单位编号
	

	办理事项
	单位员工入户手续
	我单位已与该员工（姓名：           身份证号：           

              ）建立劳动关系。请审查其档案，如符合接收条件，同意列入我单位集体账户内统一管理（存档凭证由其带回）；如档案材料不齐全，请告知本人并退回原单位补充材料。其个人人事代理综合服务费，       年    月    日后由单位承担，之前由个人承担。

单位盖章：

经办人签字：

办理日期：

	
	单位员工出户手续
	我单位同意该员工（姓名：           身份证号：                 

              ）办理出户手续，请将其个人档案从我单位集体户内移出，转为个人存档。其个人人事代理综合服务费，  

    年    月    日前由单位承担，之后由个人承担。

   存档凭证是否交给本人：□已交    □未交（请单位根据实际情况在□内打“√”）
单位盖章：

经办人签字：

办理日期：

	备

注
	所需材料：

    1、立户单位员工联系单（中国中原人才网→档案管理→文档下载）；

2、单位员工本人身份证；

3、河南省人才交流中心出具的个人存档凭证。
注意事项：

1、员工联系单仅用于办理员工出户或入户手续使用，不用于其它业务办理；

2、办理入户时，如员工的人事档案未在省人才托管，可先参照档案转入流程（中国中原人才网→档案管理→服务指南）办理，待档案转入省人才后再办理入户手续。


河南省人才交流中心档案管理部制

