人事代理合同书范本
合同编号：甲方：泉州市人才人事公共服务中心
乙方姓名：XXX受聘单位：XXXXXXX公司
身份证号：XXXXXXXXXXX性别：XX出生年月：X年X月X日
毕业院校：XXXXXXXX专业：XXXXX学历：XXXX
毕业时间：X年X月X日政治面貌：___XXXX__手机：XXXXXXXX办公电话：XXXXXXX家庭电话：XXXXXX
办公地址：XXXXXXXXXXXXX邮编：36XXXX
家庭地址：XXXXXXXXXXXXXXXXXX邮编：36XXXX。
根据《泉州市人事代理实施意见》(泉人综[2010]61号)及有关规定，经双方协商一致，同意签订本合同。
一、甲方为乙方办理人事代理。代理期从_____年____月____日起至_____年_____月_____日止。期满乙方应于三十天内与甲方重新办理合同签订手续，如未办理签订手续，视为自动续签，甲方及时为乙方办理人事代理合同续签登记，每次续签期限为本合同约定的代理年限。
二、甲方责任：
1、提供择业指导、人事人才政策咨询、求职信息。
2、负责办理乙方的人事行政关系及人事档案接转手续，按规定将有关材料收集归档，出具以档案资料为依据的有关证明材料，并确保档案安全。
3、负责按规定为乙方办理转正定级、计算工龄、调整档案工资、学历更改、出国政审。
、根据乙方的申请向职称部门申报评审专业技术职务任职资格手续。
三、乙方责任：
1.遵守国家现行政策规定，主动、及时地向甲方提供翔实相关材料和情况，配合甲方做好管理工作。
2.提供与聘用单位签定的《劳动合同》原件一份。
3.如工作单位、联系电话、联系地址发生变化，应及时以书面形式通知甲方。
.督促相关单位按甲方调档函件要求及时将档案转交甲方。
5.本合同签订时，按泉价[2013]13号文件规定，每月按人民币12元标准一次性交清本合同人事代理服务费_______元。
6.办理各种手续时，须经单位同意并出具本合同，甲方方可办理。
四、甲方不负责乙方的工资、医疗、病残、失业、死亡等责任以及本合同以外的其它事宜。
五、合同自动续签起三十天内乙方应一次性交清人事代理期间服务费，否则甲方有权立即中止执行合同，并将档案封存，所造成的后果由乙方承担。
六、合同期内乙方提前解约，费用不予退还。
七、本合同未尽事宜，双方通过协商解决。
八、本合同一式叁份，双方各执一份，存档一份。经双方代表签字盖章后生效。
甲方：泉州市人才人事公共服务中心乙方(签名)：
代表人(签名)：
电话：0595-281337722215668528133776
地址：泉州市丰泽区田安北路人才大厦二层
人事代理合同续签登记
