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雇员档案调出须知
1、 适用范围：雇员离职申请调出档案。

二、 雇员离职调出

1、由我司转去雇员户口所在区的劳动部门，所需资料如下：

1）身份证原件。

2、档案由我司转去新单位的，所需资料如下：

1）身份证原件；

2）新单位开具给我司的商调函。

3、档案由中国南方人才市场人事代理部转去新单位的，所需资料如下：

1）身份证原件；

2）新单位开具给中国南方人才市场人事代理部的商调函；

3）我司开具给中国南方人才市场人事代理部的停档通知。

温馨提示：离职雇员请及时办理档案调出手续，离职一个月后所产生的档案保管费用由雇员本人支付。
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