关于办理XXXX年度上/下半年代理人员调配申请（样稿）
深港产学研基地：
      依据“深港产学研基地人事代理业务管理暂行办法”（见深基发[2009]01号文），我单位现申请上半年人事调配代理业务。其中市内、外调入及接受往届毕业生共XXX人，他们确属我单位正式员工，并已与我单位签订了劳动合同。接受应届毕业生XXX人，待办妥接受手续，我们双方将按规定签订劳动合同。另外调出XXX人，他们已与我单位办结了所有离职手续。现将有关信息列表如下：
申请调干人员基本信息：

	姓名
	性别
	身份证号码
	学历
	学位
	毕业学校及专业
	毕业时间
	参加工作时间
	转干时间
	婚否
	缴交社保时间
	现有职称
	原工作单位准确名称
	档案所在单位准确名称
	户口所在地
	调动方式
	备注

	张三
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	分居
	

	李四
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	单调
	


申请接受毕业生基本信息

	姓名
	性别
	身份证号码
	学历
	学位
	外语水平
	毕业学校及专业
	毕业时间
	参加工作时间
	户口所在地
	档案所在单位准确名称
	接受方式
	备注

	王五
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	应届毕业生
	

	赵六
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	往届毕业生
	


申请调出人员基本信息：

	姓名
	性别
	身份证号码
	接受档案单位准确名称
	接受户口派出所准确名称
	接受组织关系准确名称
	备注

	钱七
	
	
	
	
	
	


请贵处给予办理相关手续为谢。

联系人：XXX  电话：XXXXXXXX，传真：XXXXXXXX

                                                               （申请单位盖章）：

                                                                       年  月   日
