调档函
第     号
广州市花都区人才交流管理办公室：
[bookmark: _GoBack]因            原因，需将贵单位            （身份证号码：                    ）人事档案转入我单位管理。请将其人事档案通过机要通信转至我单位。
该员已知悉其人事档案转入本单位管理。
                                                                                                                                                                                                            

经办人：
联系电话：
接收机要档案单位名称：
接收机要档案单位地址：
本函有效期：

单位（公章或组织人事部门章）
                            年    月    日
