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委 托 书

广州市增城区人才服务管理办公室：
本人     （身份证号码：                ，联系电话：             ），因                    ，需要办理                。
现委托     （身份证号码：               ，联系电话：             ）到贵办办理                  相关手续。
对被委托人       在办理上述事项过程中所签署的有关文件，我均予以认可，自愿承担相应的法律责任。
委托期限自委托书本人签字之日起到委托事项办结止。


委托人（签字并按手印）：

被委托人（签字并按手印）：

日期：    年   月   日

附件：委托人身份证复印件
      被委托人身份证复印件

附件2
介绍信

广州市增城区人才服务管理办公室：
兹有       （身份证号：                   ）同志，其人事档案由你单位保管。由于                  （原因），需将                               （材料名称）材料归入其人事档案。
以上档案材料归档事宜，我单位委托工作人员   （身份证号：                     ）办理，请予以协助。


单位名称（公章）
20XX年XX月XX日

（联系人：XXX，联系电话：XXXXXXXXXXX）



附件3
档案收集、鉴别和归档流程图
现场办理：
	存档（经办）人、提交归档材料至本办
	⇒
	工作人员审核归档材料
	⇒
	审核通过后将归档材料原件放入个人人事档案



线上办理：
	单位账号网上提交申请
	⇒
	将归档材料原件密封盖章后，通过机要通信、邮政特快专递或专人送取方式送至本办
	⇒
	工作人员审核归档材料
	⇒
	审核通过后将归档材料原件放入个人人事档案
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