单位委托人事关系、档案保管协议
甲方：苏州市吴中区人才服务中心        乙方：                               
乙方基本信息：
	组织机构
代码证号
	  
	会员类型
	  人事代理会员

	法人代表
	
	企业类型
	

	部 门
负责人
	  
	联系方式
	办公电话：  

	
	
	
	移动手机：  

	
	
	
	电子邮箱：  

	帐 号
管理人
	  
	联系方式
	办公电话：  

	
	
	
	移动手机：  

	
	
	
	电子邮箱： 


公司地址：______________________________________________
1.如部门负责人与帐号管理人是同一人，则只需填写任一栏，并备注即可。
2.帐号管理员是负责与苏州市吴中区人才服务中心人事代理工作的专职负责人，部门负责人只为方便苏州市吴中区人才服务中心建档用，除重要问题外一般不与其进行直接沟通。
甲方根据国家有关人事法规规定，受乙方委托，负责为乙方员工提供人事关系、档案保管服务，为明确双方权利和义务，就相关内容达成协议如下：
1、 代理期限：
1、本协议服务期限自       年      月      日起，为期二年。
2、服务期满，本协议自然终止。
二、甲方在代理期限内向乙方提供及以下项目的人事服务：
1、 开设网络账户，为乙方提供网上人事代理业务办公及查询功能； 


2、 保存人事关系；
3、 保管人事档案；
4、 出具以档案材料为主要内容的相关证明。
三、乙方在代理期限内负责：
1、乙方按照人事劳动管理要求办理相关事项，办理流程可参见东吴人才热线（www.dwrc.cn）网站；
2、乙方员工有人事档案托管需求的，乙方应按规定参加社保后凭员工参保证明、身份证、将员工个人档案调转至甲方委托代管；
3、乙方及时将委托人员在乙方工作期间形成的档案材料移交甲方归档；
4、乙方与委托人员解除合同关系后，应在七个工作日内书面通知甲方，并督促个人到甲方办理人事关系和档案的转移手续；
5、乙方合并、分立、注销、变更名称、地址、电话等，应在七个工作日内书面通知甲方；
6、相关人事劳动法律法规规定的其他事宜；
7、乙方须做好网上账户安全管理工作，账号管理员更迭时应及时予以交接并修改密码；如因管理不善引起的损失由乙方承担。
四、本协议一式两份，甲乙双方各执一份，自签定之日起生效。
甲方：（盖章）                                        乙方：（盖章）
苏州市吴中区人才服务中心                              乙方代表：                   

年    月    日                                           年    月    日
办理说明：
1、订立本协议乙方需提供：加盖单位公章的营业执照或事业单位法人证书复印件；加盖单位公章的组织机构代码证的复印件；加盖单位公章的社会保险登记证复印件；加盖公章的经办人身份证复印件。
2．乙方终止人事关系和档案时，请将本协议交还苏州市吴中区人才服务中心。3．甲乙双方妥善保管本协议。
联系地址：苏州市吴中区越溪塔韵路178号吴中人力资源大厦三楼办事服务大厅   
  邮编：215128

联系电话：0512-65256937、66056835                                          网址：http://www.dwrc.cn
