中新天津生态城人事档案托管协议书
D-201  -________
甲方:中新天津生态城人力资源服务中心
乙方:                                   

中新天津生态城人力资源服务中心 (以下简称甲方)，接受                      (以下简称乙方)的委托，为其提供人事档案代理服务。经甲乙双方共同协商达成如下协议:

一、甲方承担的代理业务及责任:

1、负责管理乙方委托代理人员的人事档案关系。乙方委托代理人员范围以乙方出据的书面证明为准。
2、依据档案记载为乙方委托代理人员出具相关人事证明材料:

①协助乙方委托代理人员办理人事调动、档案转递及档案管理工作；
②协助乙方委托代理人员办理失业手续；
③协助乙方委托代理人员办理出国政审相关人事证明。
3、在未得到乙方书面通知时，不得应个人要求调转人事档案或出具相关人事证明。
二、乙方承担的责任:

1、乙方必须是经国家工商行政管理部门或经有关部门批准成立的有独立法人资格的合法机构(向甲方提供注册和相关管理部门批准的证明)，并及时向甲方通知单位变更情况。
2、乙方应统一向甲方办理委托存档、并档事宜；其他相关事宜，如需委托代理人员个人办理，乙方应向甲方出具介绍信。
3、乙方委托代理人员须男在55岁以下，女在45岁以下且身体健康的工作人员(对已将保险转入天津的人员，年龄可放宽)。
4、乙方委托代理人员必须是与乙方正式签订劳动合同，且已在生态城进行用工登记的聘用人员。
5、乙方须及时向甲方提供委托代理人员在工作期间形成的档案材料，并为甲方收集、鉴别、整理、归档工作提供方便。

6、乙方人员办理商务、公派、因私出国出境手续时，乙方应向甲方出具相关证明。
7、乙方接收的应届毕业生，其档案邮寄到甲方后，应在30日内到甲方办理正式存档手续。
8、乙方聘用人员终止或解除劳动合同后，乙方应在60日内到甲方办理档案转存手续。
三、违约责任:

1、 乙方未按协议约定配合相关工作使人事档案代理无法进行，甲方有权停止对乙方的代理服务。
2、甲乙双方中的任何一方中止协议应提前30天以书面形式通知对方。
3、乙方应自觉维护甲方的信誉。
四、本协议自签订之日起执行。
五、本协议一式二份，甲乙双方各持一份，双方盖章签字后生效，具有同等效力。
甲方(盖章)                          乙方(盖章)

经办人:(签字)                       经办人:(签字)

签订日期:    年   月   日           签订日期：   年     月    日
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