国企档案接收函
××局：
兹有我单位××同志，因工作关系，需将本人的档案调至我单位，请贵单位予以接洽配合，为盼!
××局
20xx年6月12日
地址：×××
邮编：000000
单位名称：×××
联系电话：000000000
联系人：×××
