委托存档协议

立户单位                     

立户时间     年     月     日

天津市西青区公共就业（人才）服务中心制

委托存档协议书

甲方：天津市西青区公共就业（人才）服务中心

乙方：                                    

甲乙双方依据《中华人民共和国档案法》，《干部人事档案工作条例》、《流动人员人事档案管理暂行规定》、《市人力社保局关于进一步做好退工转档等工作有关问题的通知》和人事档案相关法规工作的规范要求，经协商一致就委托管理人事档案有关内容签订如下协议：

一、甲方责任与义务

（一）负责乙方所聘（录）用员工的人事档案的接转。

（二）按照有关人事档案政策法规，甲方免费负责保管乙方所聘（录）用员工的人事档案，以及人事档案材料的收集、鉴别、整理、档案信息化等。

（三）办理乙方存档员工补充材料鉴别归档及借阅档案手续。

（四）办理乙方存档员工入党政审、亲属关系证明、存档证明等法律法规规定的事宜。

（五）办理乙方存档员工专业技术考试报名表盖章等事宜。

（六）办理经乙方存档员工自费出国留学、报考研究生资格的审核。

（七）办理乙方员工领取甲方管理下的集体户口首页相关业务。

（八）负责出具乙方存档人员名单。

（九）承办双方议定的其他人事档案服务项目。

二、乙方责任与义务

（一）提供市场监督管理部门批准（有效期内）的营业执照副本复印件（加盖公章）。

（二）乙方为员工办理存档手续时，应按甲方要求提供材料。

（三）乙方应当履行告知义务，即告知员工档案存放地点，以及今后办理档案相关业务时需持乙方出具介绍信方可办理。

（四）有基层党组织建制的乙方负责员工及亲属入党政审工作。

（五）乙方为离职员工办理退工后15天内，为离职员工办理退档手续，转出时应按甲方要求提供材料。

（六）乙方办理一次性存、退档案超过10份（含）时，需电话预约。

（七）乙方应确定至少1名专职人员和甲方联系，如更换专职人员需做好交接工作，并及时告知甲方。

（八）营业执照变更和停、歇业应及时通知甲方并办理有关手续，以便做好存档人员的善后工作。

三、双方协商事宜

（一）甲方未按协议开展委托存档业务（乙方违反协议的除外），乙方有权向甲方上级主管部门反应问题。

（二）乙方办理存档业务时，应确保人事档案的完整性，并且经有存档资质的机构密封后转入，否则甲方有权拒收。

（三）乙方未按协议为离职员工办理退档手续超过3人（含）或应退档数超过存档总数50%（含）的，甲方有权停止服务，直到符合要求为止。暂停服务期间，由此对乙方员工造成的损失由乙方负责。

（四）甲乙双方因委托存档发生争议，应友好协商解决。如经协商未能达成一致，任何一方有权到西青区人民法院通过诉讼解决。

（五）本协议一式二份，甲乙双方各执一份，自签订之日起生效。

甲方（公章）              乙方（公章）

单位地址：                单位地址：

联系人：                  联系人：

联系电话：                联系电话：

年    月    日    
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