退 档 说 明
​​​​​

您单位人员         办理退档手续，我处于十日内将档案转入本人户籍所在地       街道，现请单位协助审阅档案中是否具备以下材料，用“√”“×”标注:

· 《就.失业证》  □养老保险手册  □工龄审定表

· 劳动合同制手册 □职工档案      □学生档案

· 劳动合同    □解除终止劳动关系情况说明书

· 解除终止劳动关系相关材料

档案中缺少材料请写明情况                            
如有其它情况请说明                                  

以上材料与情况真实可靠，如有问题，由原企业负责解释。

退档单位名称（签章）：              退档人：

电话：                             退档日期：
