附录一

调   档   函 

编 号：

                ：

           等    同志的人事档案（附名单）原由你单位管理，现已委托我单位管理。请在接到调档函后，将其人事档案整理后于15日内通过机要交通转递或派专人送至我单位。如一时无法转送，请将原因告诉我们。
联系人：       联系电话：

联系地址：
XXX人才服务中心（盖章）

年   月   日
