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（1）企业离职转出
区内：①转出单位出具《解除劳动合同证明书》
②转出单位出具《档案材料转递通知单》（加盖公章）
区外：①转出单位出具《解除劳动合同证明书》
②转出单位出具《档案材料转递通知单》（加盖公章）
携接收单位上级人才机构出具的商调函或调档函
注意事项：
· 区外转移不要求转入单位加盖公章；
（2）企业接收转入（全部由企业专管员携带管理手册办理）
区内：①转出单位出具《解除劳动合同证明书》
②转出单位出具《档案材料转递通知单》（盖章）
③接收单位的劳动合同原件（人才中心不留）
区外：接收单位携劳动合同原件前往人才中心出具商调函
→原档案存放地出具《档案材料转递通知单》并提取档案。
注意事项：
· 材料转递通知单及商调函（调档函）须各级公共就业和人才服务机构或国有企业出具；
· 对高新区人才出具的调函抬头“高新区人才中心（单位名称）”；
· 未在高新区人才中心存放的档案由转出单位出具材料转通知单并盖章，人才中心加章。
