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                                                           商调字【202 】第       号

________________________字第______________________________号________________________________
商   调   函

            商调字【202 】第      号
                         ：
    拟商调        同志到                         安排工作。请按下列第(1/2)项办理。
(一)先将该同志全部档案、现实表现(    )和身体状况等材料寄来,能否安排待函复。
(二)该同志如系国家正式干部,能坚持正常工作,服从分配,请办理调动手续,于   月   日来我处报到,否则亦请函告。
(三)调往你                             工作(附干部调动申请登录表)，能否安排，请函复。
(四)现将档案寄去,请协助安排。如不能安排,请退回档案。
(五)同意调出,现将                    寄去,能否安排,请复函。
(六)经与有关单位联系，暂不能调出。
(七)经研究无法安排其工作,请对其做好思想工作。
(八)现将来函转去,请直接与                       联系办理。
                                                     此致
敬礼
年    月    日
档案中应有如下材料：1、派遣证、转正定级表、职称、工资审批表、档案材料转递通知单；2、招工表、职工转正定级表、工资审批表、档案材料转递通知单；3、档案目录清单
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