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人事代理是政府人事部门所属人才流动服务机构接受单位和个人委托，依据国家有关人事政策和法规，对其人事业务、人事档案及相关事宜进行集中、规范、统一的社会化管理和系列服务。本站小编整理了“如何办理个人人事代理合同”仅供参考，希望能帮助到大家！...
　　人事代理是政府人事部门所属人才流动服务机构接受单位和个人委托，依据国家有关人事政策和法规，对其人事业务、人事档案及相关事宜进行集中、规范、统一的社会化管理和系列服务。本站小编整理了“如何办理个人人事代理合同”仅供参考，希望能帮助到大家！
　　如何办理个人人事代理合同
　　>（一）个人办理人事代理
　　1、个人向人才交流中心提出书面申请，并提供能证明本人身份的有效证件及其他证明材料。
　　2、人才交流中心审核委托个人代理的资格。
　　3、填写《委托人事代理登记表》。
　　4、委托方和人才交流中心双方代表签订《人事代理合同书》，确立人事代理关系。
　　5、委托方向人才交流中心移交人事档案并办理有关手续。
　　（>二）单位办理人事代理
　　1、委托方向人才交流中心提出书面申请，交相应材料。
　　2、企业委托的，应当提供加盖发照机关公章（或企业登记专用章）的营业执照（副本）及复印件，法人身份证的复印件。
　　3、事业单位和民办企业等单位委托的，应当提供事业单位登记证或者该机构成立的有效批准文件及复印件。
　　4、填写《单位委托人事代理登记表》，编报《委托人事代理人员花名册》，逐人填写《委托人事代理人员登记表》。
　　5、人才交流中心审核委托代理单位的资格。
　　6、委托方和人才交流中心双方代表签订《单位委托人事代理合同书》，确立人事代理关系。
　　7、委托方向人才交流中心移交人事档案并办理相关手续
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