委托调档函（相关格式）

静安区人才服务中心：

    我单位现有员工_____________需在你中心申请办理居住证，据相关规定其个人档案必须调入上海市同意管理，由于我单位没有档案管理权，特委托你中心办理其调档手续。

单位盖章（公章）

年    月    日

附件：1、调档人员档案所在地人才中心具体抬头、地址、邮编、联系人、电话；

      2、调档人员户籍地址，并标明是常住户口还是集体户口，如是集体户口还需出具户籍证明复印件；

      3、本人身份证复印件及本人联系电话；（手机+座机）

      4、单位营业执照复印件（盖公章）
