校人字（2009）01号

关于印发《北京工商大学新来校人员
和出国（境）人员委托存档管理办法》的通知

各单位：

《北京工商大学新来校人员和出国（境）人员委托存档管理办法》已经校领导批准，现发给你们，请遵照执行。
附：《北京工商大学新来校人员和出国(境)人员委托存档管理办法》
                          二零零九年一月二十一日
主题词：新来校  出国（境）人员  委托存档  管理办法
北京工商大学人事处                    2009年1月21日

                                        共印50份
北京工商大学

新来校人员和出国（境）人员委托存档管理办法
为加强教职工个人人事档案管理，借鉴社会中介机构的做法，合理解决特定情况下的档案管理问题，特制定本办法。

1、凡新来校教职工，在办理报到手续时，均应签订《委托存档协议》（见附件）。

2、凡因私出国（境）的教职工，在办理出国（境）申请手续时，均应填写《委托存档协议》，同时应缴纳一年档案保管费240元 ，如果当事人能按期归来到校上班，这笔费用如数返还。
3、上述人员如出现不辞而别或请假逾期不归、因私出国（境）逾期不归情况，时间超过双方约定时间的，学校原则上按双方约定的内容，解除聘任合同，人事关系、档案关系转入社会中介机构的方式处理。

4、本办法经北京工商大学2009年1月13日第二届教职工代表大会执委会第4 次会议讨论通过。
5、本办法自公布之日起实行。
6、本办法解释权在学校人事处。
  2009年1月21日
附件：《委托存档协议》

委托存档协议
甲方：北京工商大学人事处

乙方：

一、乙方作为北京工商大学职工，保证严格执行学校各项有关人事管理的规定，如果本人因为个人原因或其他原因需要离开学校，本人会在离开之前向学校告知原因并提出申请，得到批准后办好相应的手续再离校。
二、若本人出现未办理正常手续就离开学校的工作岗位，或办理了正常请假手续逾期不归时间超过一个月，因私出国逾期未归超过二个月，短期出国旅游逾期未归超过十五天的，本人委托学校按以下方式处理我的人事档案关系：解除聘任合同，将人事关系、档案关系转入社会中介机构，按个人存档办理。
三、在乙方出现上述情况时，甲方负责代表学校与乙方解除聘任合同，并将乙方人事档案转入社会中介机构，办理个人存档事宜。
四、乙方自此不再与甲方存在任何人事或劳动关系。
甲方：（盖章）                    乙方：签字：
200   年    月    日
附件：委托书

委   托   书

本人愿委托北京工商大学人事处，在我因非正常离职或请假后逾期不归、超过《委托存档协议书》中明确的时间时，同意学校与我解除聘任合同，将我的人事关系、档案关系转到社会中介机构，代我办理个人存档的相关事宜。

委托人：                           
 年    月    日

附：本人身份证正反面复印件
