
人事档案保管权限声明 人事代理保管人
事档案关系合同书(精选5篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？
接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一
起来看一看吧。

人事档案保管权限声明篇一

农业部人力资源开发中心（以下简称甲方）、中国农科院

所（以下简称乙方）、        同志（以下简称丙方）
就保管人事档案关系事宜订立合同如下：

一、甲方责任

1、甲方从乙方与丙方终止或解除合同之日起接收丙方人事档
案关系；

2、代理丙方人事档案关系，出具相关的人事、劳资证明；

3、根据用人单位的需求，应丙方要求和存档期间实际情况推
荐就业单位；

4、按照丙方要求，为丙方代收代缴社会基本养老、失业、医
疗保险和住房公积金；

5、按国家有关规定负责为丙方申报专业技术职务任职资格；

6、按国家规定为丙方调整档案工资；



7、按国家有关规定协助丙方办理因私、因公出国（境）的有
关手续；

8、接转丙方党组织关系；

二、乙方的责任

从乙方与丙方终止或解除合同之日起负责将丙方的人事档案
关系和材料完整地移交甲方。

三、丙方的责任

1、丙方从人事档案关系转到甲方当月起缴纳档案管理费，每
年收取人事档案费180元；

2、如果调离，人事档案必须由工作聘用单位出具商调函。

本合同如有未尽事宜，可按甲方的有关人事代理规定办理。
本合同一式三份，甲、乙、丙三方各执一份，本合同自签订
之日起生效。

甲方签章      乙方签章        丙方签字     

年   月  日      年   月  日      年   月
  日 

人事档案保管权限声明篇二

现今很多公民的维权意识在不断增强，能够利用到合同的场
合越来越多，签订合同能平衡双方当事人的平等地位。那么
常见的合同书是什么样的呢？下面是小编收集整理的流动人
员人事档案保管合同，欢迎阅读与收藏。



甲方：____________________

乙方：____________________

经协商,乙方同意将其档案委托甲方保管,为明确双方责任,就
档案保管事宜商订如下：

一、甲方：

1、 负责乙方档案的保管以及档案材料的收集、整理、归档,
按来函单位的要求出具乙方档案中有关的'证明材料。

2、 负责办理乙方有了新接管单位后的档案转递手续。

二、乙方：

1、 在合同签定时,按合同期(每月__________元)一次性向甲
方交纳档案保管费共__________元(中途终止合同,保管费不
再退回)。

2、 应及时把合同期内形成的各种书面材料交给甲方整理归
档。

三、甲方不负责乙方的原身份、各种福利保险(如：待业、医
疗、养老等)以及本合同以为的其他管理责任。

四、合同期满,经双方协商同意可续签;不续签时,乙方应在期
满后一个月内将档案转出;逾期从第二个月起按月倍收保管费,
逾期壹年甲方不负保管责任。

五、本合同期限自_______年_____月_____日起至_______
年_____月_____日止。

六、本合同未尽事宜或履行过程中发生争议,可通过协商解决。



七、本合同书一式两份,双方签字盖章后生效,甲乙双方各执
一份,具有同等效力。

经办人签名：____________________

_______年_____月_____日

人事档案保管权限声明篇三

身份证号：_________

经甲、乙双方协商，就乙方委托甲方提供保管人事档案服务，
达成以下协议：

一、甲方责任：

1.甲方根据《档案法》和中组部、人事部有关规定，为乙方
接收，保管当事人的人事档案。

2.经乙方申请，甲方按国家有关规定，可为乙方提供下列有
偿服务：出具以档案为依据的各种证明，出国政审、整理档
案、代投社会保险、代办职称、技术等级评定、报考。因乙
方未将人事关系转入甲方，如申请档案转出，甲方只开具
《转递干部档案材料通知单》，而不开具《干部调动行政介
绍信》。

二、乙方责任：

1.乙方应遵守国家及省、市的法律法规，遵守甲方有关档案
及人事管理规定和计划生育有关管理规定。

2.乙方申请上述服务时，需根据服务的需要和甲方的规定提
供相关的证明材料，并确认其真实性，不得弄虚作假。



3.乙方的工作，工资福利等均自理。

三、其他：

1.协议期限_________年，即自_________年_________
月_________日至_________年_________月_________日。协
议期满，若甲乙双方无异议，本协议期限将自动逐年延续。
若乙方需解除本协议，则应持书面意见到甲方处办理解除协
议手续并将人事档案转出。

2.根据省物价部门的规定，乙方同意按下列_________项方式
向甲方支付费用：

(2)以单项服务方式支付保存人事档案_________元/年，于每
年_________月_________日前支付。申办上述第一款第2条各
项服务时，按物价部门规定的标准另行支付代办费用。

3.乙方未能按约定向甲方支付相关费用，且未办理人事档案
调出手续的，甲方可拒绝为乙方提供人事代理服务;针对甲方
仍在管理乙方人事档案的事实，甲方将依规定按上述第三款
第2条所约定的标准向乙方计收费用;同时自欠费的
第_________个月起，计收每月_________元的滞纳金。

4.本协议由甲方代表人签字，加盖公章及乙方签字后生效，
由甲、乙双方各执一份。

5.本协议未尽事宜，由甲、乙双方协商解决。

甲方(签字)：_________乙方(盖章)：_________

_________年____月____日_________年____月____日



人事档案保管权限声明篇四

随着法治精神地不断发扬，人们愈发重视合同，关于合同的
利益纠纷越来越多，合同能够促使双方正确行使权力，严格
履行义务。那么大家知道正规的合同书怎么写吗？下面是小
编整理的'流动人员人事档案保管合同，仅供参考，大家一起
来看看吧。

甲方:

乙方:

经协商,乙方同意将其档案委托甲方保管,为明确双方责任,就
档案保管事宜商订如下:

一、甲方:

1、负责乙方档案的保管以及档案材料的收集、整理、归档,
按来函单位的要求出具乙方档案中有关的证明材料。

2、负责办理乙方有了新接管单位后的档案转递手续。

二、乙方:

1、在合同签定时,按合同期(每月元)一次性向甲方交纳档案
保管费共元(中途终止合同,保管费不再退回)。

2、应及时把合同期内形成的各种书面材料交给甲方整理归档。

三、甲方不负责乙方的原身份、各种福利保险(如:待业、医
疗、养老等)以及本合同以为的其他管理责任。

四、合同期满,经双方协商同意可续签;不续签时,乙方应在期
满后一个月内将档案转出;逾期从第二个月起按月倍收保管费,



逾期壹年甲方不负保管责任。

五、本合同期限自 年月日起至 年月日止。

六、本合同未尽事宜或履行过程中发生争议,可通过协商解决。

七、本合同书一式两份,双方签字盖章后生效,甲乙双方各执
一份,具有同等效力。

甲方: 乙方:

盖章: 盖章:

经办人签名:

年 月 日

人事档案保管权限声明篇五

乙方：_________

经甲、乙双方协商，就乙方委托甲方提供保管人事档案服务，
达成以下协议：

一、甲方责任：

1.甲方根据《档案法》和中组部、人事部有关规定，为乙方
接收，保管当事人的人事档案。

2.经乙方申请，甲方按国家有关规定，可为乙方提供下列有
偿服务：出具以档案为依据的各种证明，出国政审、整理档
案、代投社会保险、代办职称、技术等级评定、报考。因乙
方未将人事关系转入甲方，如申请档案转出，甲方只开具
《转递干部档案材料通知单》，而不开具《干部调动行政介



绍信》。

二、乙方责任：

1.乙方应遵守国家及省、市的法律法规，遵守甲方有关档案
及人事管理规定和计划生育有关管理规定。

2.乙方申请上述服务时，需根据服务的需要和甲方的规定提
供相关的证明材料，并确认其真实性，不得弄虚作假。

3.乙方的工作，工资福利等均自理。

三、其他：

1.协议期限_________年，即自_________年_________
月_________日至_________年_________月_________日。协
议期满，若甲乙双方无异议，本协议期限将自动逐年延续。
若乙方需解除本协议，则应持书面意见到甲方处办理解除协
议手续并将人事档案转出。

2.根据省物价部门的规定，乙方同意按下列_________项方式
向甲方支付费用：

以单项服务方式支付保存人事档案_________元/年，于每
年_________月_________日前支付。申办上述第一款第2条各
项服务时，按物价部门规定的标准另行支付代办费用。

3.乙方未能按约定向甲方支付相关费用，且未办理人事档案
调出手续的，甲方可拒绝为乙方提供人事代理服务;针对甲方
仍在管理乙方人事档案的事实，甲方将依规定按上述第三款
第2条所约定的标准向乙方计收费用;同时自欠费的
第_________个月起，计收每月_________元的滞纳金。

4.本协议由甲方代表人签字，加盖公章及乙方签字后生效，



由甲、乙双方各执一份。

5.本协议未尽事宜，由甲、乙双方协商解决。

甲方：_________乙方：_________

_________年____月____日_________年____月____日


