
2023年委托代理合同(精选5篇)
现今社会公众的法律意识不断增强，越来越多事情需要用到
合同，合同协调着人与人，人与事之间的关系。优秀的合同
都具备一些什么特点呢？又该怎么写呢？下面是小编给大家
带来的合同的范文模板，希望能够帮到你哟!

委托代理合同篇一

甲方：_________

乙方：_________

_________人事代理站(以下称甲方)和委托单位_________(以
下称乙方)，就委托人事代理事宜，签订协议如下：

一、甲方接受乙方的委托，为其代理人员提供人事管理方面
的综合服务。作为被代理人的人事主管部门。

二、甲方提供如下服务：

1.为乙方办理接收毕业生手续和人员调入手续;

2.负责被代理人的档案接收和报到手续;

5.按照有关政策和规定调整档案工资、计算工龄;

6.办理有关资格考试、职称申报等手续;

7.负责乙方与被代理人聘用合同的鉴证。

三、乙方的权利与义务：



1.负责被代理人的日常管理及考核;

2.负责支付被代理人的工资、劳动保护费用;

3.为被代理人建立社会保险，并支付单位所承担的费用;

4.与被代理人的合同期满后，如双方协商同意续签合同，应
提前30日到甲方办理续签合同的`有关手续。如合同期满双方
不办理续签手续，视为合同终止。

5.与被代理人解除合同后，应将解除合同手续交到甲方备案。

甲方(盖章)：_________ 乙方(盖章)：_________

1

负责人(签字)：_________ 法定代表人(签字)：_________

2

甲方(受托方)：_________________________

乙方(委托方)：_________________________

根据国家有关流动人员人事行政关系、档案管理的政策规定，
甲乙双方本着自愿的原则，就委托人事代理事宜达成如下协
议：

委托代理合同篇二

乙方(委托方)：_________________

根据国家有关流动人员人事行政关系、档案管理的政策规定，
 甲乙双方本着自愿的原则，就委托人事代理事宜达成如下



协议：

一、甲方的责任

甲方为乙方提供下列_________项服务：

1.代管人事行政关系、人事档案;

2.负责人事档案材料收集、鉴别、整理、归档、保管等工作

3.保留其原有身份、核算工龄、核定档案工资;

4.办理转正定级、专业技术资格的认定和考评申报事宜;

5.办理出国(境)政审，申办出国(境)证照的有关手续;

6.出具婚姻、生育状况、公证等各种以档案为依据的有关证
明材料;

7.代办缴纳社会保险费用事宜及退休的相关手续;

8.代管党组织关系;

9.办理人事调动并负责人事档案的查阅、转递工作;

10.接受各种培训申请，进行就业指导、提供人才素质测评;

11.单纯保管人事档案。

二、乙方的责任

1.遵守现行人事政策有关规定，配合甲方做好管理工作。

2.按_________政府_________号文规定，向甲方交付人事代
理费。标准按_________元/月。需一次性缴纳本协议有限期



内人事代理服务费。逾期不缴费的，甲方有权停止一切人事
代理服务。

3.本协议期满应及时办理续期或转出手续。逾期半年(从合同
期满第_________个月算起)，甲方将乙方档案封存，不再办
理任何手续，此协议失效。

4.缴纳社会保险费并签订《代办社会保险缴费协议书》。

5.自觉遵守《_________省计划生育条例》，并与甲方签订
《计划生育合同书》。非_________户口的乙方个人(指借调
人员，不含应届高校毕业生)其户籍不变，协议期满，将人事
档案转回原单位(或户口所在地的人才交流服务机构)。

三、其他

本协议签定期限最短一年。协议期内提前解约的，所缴人事
代理服务费不予退还。

本协议有效期_______年，自_______年_______月_______日
至_______年_______月_______日，期满可续签。

本协议一式两份，双方各持一份，具同等效力，双方签字盖
章后生效。

甲方(盖章)：_________ 乙方(签字)：_________

经办人(签字)：_______

签订地点：_____________ 签订地点：_____________

附件

附件一 续签记录(略)



附件二 办事记录(略)

附件三

计划生育合同书

甲方：_________________

乙方：_________________

根据国家《流动人口计划生育管理办法》，《_________省计
划生育条例》和《_________省流动人口计划生育管理办法》
的有关规定，甲乙双方同意在签订《个人委托人事代理协议
书》的同时，自愿订立合同如下：

甲方有权督促乙方自觉执行计划生育政策，一旦乙方违反计
划生育政策时，有权根据计划生育部门，所在街道办事处及
有关部门作出的处理意见，相应作出人事行政方面包括除名，
退档等处理。

根据国家《流动人员计划生育管理办法》、《_________省计
划生育条例》和《_________省流动人员计划生育管理办法》
的规定，乙方在签定本合同时，根据自己的情况，保证做到：

1.未婚人员(含已离异)自觉执行《民法典》的有关规定，如
申 请结婚，自觉按法定程序办理结婚手续。

2.已育人员，保证在_________年_________月至_________
年_________月之内不生育。

3.已婚人员，如需生育，自觉到户口所在街道办事处申领计
划生育指标。

4.已婚已育人员，坚决做到不计划处怀孕，不计划超生。



5.计划外怀孕人员，自觉接受计生部门，户口所在街道办事
处采取的措施终止计划外妊娠。

6.计划处生育人员，按《_________省计划生育条例》第三十
二条的规定，交由计生部门或户口所在街道办事处处理。

若乙方情况有变，须及时通知甲方，并签定新的合同，否则，
后果由乙方负责。

本合同一式两份，甲乙双方各执一份，具同等效力，自双方
签字 盖章后生效。本合同未尽事宜，按《_________省计划
生育条例》规定执行。

甲方(盖章)：_________ 乙方(签字)：_________

经办人(签字)：_______

签订地点：_____________ 签订地点：_____________

委托代理合同篇三

甲方（受托方）：深圳市xx电话商务有限公司

乙方（委托方）：

身份证号：

经甲、乙双方协商，就委托人事代理事宜达成如下协议：

一、甲方的责任：

（一）甲方为乙方提供下列第

1.户籍关系挂靠



2.代管人事档案及保留人事关系；

3.保留其原有身份、核算工龄、核定档案工资；

4.出具婚姻、生育状况、公证等各种以档案为依据的有关证
明材料；

5.代办缴纳社会保险费用事宜；

6.办理人事调动并负责人事档案的`查阅、转递工作；

二、乙方的责任：

1.遵守现行人事政策有关规定，配合甲方做好管理工作。

/ 年； 日前支付。申办上述(一)款各项服务时，不需另行付
费； （b）以单项服务方式支付代管人事档案 [ ] （c）以单项服务
方式支付代办缴纳社会保险费用：社保[ ]、医保[ ]、住房
公积金 元 / 年，如发生工伤，需另行支付代办费用。

（d）服务费于每年月日前支付。申报上述（一）款各项其他服
务时，按广东 省人事部门相关规定的标准另行支付代办费用。

三、其他：

年，即自年月日至年

日。协议期满，若甲乙双方无异议，本协议期限将自动逐年
延续。若 乙方需解除本协议，则应持书面意见到甲方处办理
解除协议手续并将人事档案转出。

2.乙方未能按约定向甲方支付相关费用，且未办理人事档案
转出手续的，甲方可拒绝为乙方 提供人事代理服务；针对甲
方仍在管理乙方人事档案的事实，甲方将乙方档案封存，不



再办理 任何手续；同时甲方将依上述（b）款所约定的标准向
乙方计收费用；同时自欠费的第 月起，计收每月 1.协议期
限 个 元的滞纳金。

3.本协议签订期限最短一年。协议期内提前解约的，所缴人
事代理费不予退还

本协议一式两份，双方各持一份，具同等效力，双方签字盖
章后生效。

甲方（盖章）：

经办人（签字）： 乙方（签字）：

年 月日 年月日 签订地点： 签订地点：

甲方：厦门市人才服务中心

乙方(姓名)：____________，身份证号 根据国家人事政策，
甲乙双方协商达成如下协议：

一、乙方因 ，人事关系和人事档案委托甲方代理。代理期限
从 年 月 日起至 年 月 日止。(协议签订期限不得少于半
年)

二、甲方负责代理乙方的人事关系和人事档案。保留乙方人
事关系，为乙方出具有关证明和政审；根据乙方需要，为乙
方办理职称确认、档案工资调整、工作调动、档案转递等。

三、乙方按规定向甲方缴纳人事代理费每人每月20元整，按
签订本协议期限一次性-交清，不得退款。

四、本协议期满可续签。如乙方在协议期满后三个月内不办
理续签或转移手续的，甲方不负本协议所负的责任。



五、本协议一式两份，甲、乙双方各执一份，自签字盖章后
生效。

甲方：厦门市人才服务中心 乙方： 邮编：361012 邮编：
电话：5396652 5396632 5396622 电话： 传真：5396620 e
－mail:

年 月 日 地址：湖滨东路319号二层 地址：

委托代理合同篇四

乙方：_________

根据国家《流动人口计划生育管理办法》，《_________省计
划生育条例》和《_________省流动人口计划生育管理办法》
的有关规定，甲乙双方同意在签订《个人委托人事代理协议
书》的同时，自愿订立合同如下：

甲方有权督促乙方自觉执行计划生育政策，一旦乙方违反计
划生育政策时，有权根据计划生育部门，所在街道办事处及
有关部门作出的处理意见，相应作出人事行政方面包括除名，
退档等处理。

根据国家《流动人员计划生育管理办法》、《_________省计
划生育条例》和《_________省流动人员计划生育管理办法》
的规定，乙方在签定本合同时，根据自己的情况，保证做到：

1、未婚人员(含已离异)自觉执行《民法典》的有关规定，如
申请结婚，自觉按法定程序办理结婚手续。

2、已育人员，保证在_________年_________月至_________
年_________月之内不生育。



3、已婚人员，如需生育，自觉到户口所在街道办事处申领计
划生育指标。

4、已婚已育人员，坚决做到不计划处怀孕，不计划超生。

5、计划外怀孕人员，自觉接受计生部门，户口所在街道办事
处采取的措施终止计划外妊娠。

6、计划处生育人员，按《_________省计划生育条例》第三
十二条的规定，交由计生部门或户口所在街道办事处处理。

若乙方情况有变，须及时通知甲方，并签定新的合同，否则，
后果由乙方负责。

本合同一式两份，甲乙双方各执一份，具同等效力，自双方
签字盖章后生效。本合同未尽事宜，按《_________省计划生
育条例》规定执行。

甲方(盖章)：_________

乙方(签字)：_________

_________年____月____日

委托代理合同篇五

_________人事代理站(以下称甲方)和委托单位_________(以
下称乙方)，就委托人事代理事宜，签订协议如下：

一、甲方提供如下服务：

1.为乙方办理接收毕业生手续和人员调入手续;

2.负责被代理人的档案接收和报到手续;



5.按照有关政策和规定调整档案工资、计算工龄;

6.办理有关资格考试、职称申报等手续;

7.负责乙方与被代理人聘用合同的鉴证。

二、乙方的权利与义务：

1.负责被代理人的日常管理及考核;

2.负责支付被代理人的工资、劳动保护费用;

3.为被代理人建立社会保险，并支付单位所承担的费用;

4.与被代理人的合同期满后，如双方协商同意续签合同，应
提前30日到甲方办理续签合同的有关手续。如合同期满双方
不办理续签手续，视为合同终止。

5.与被代理人解除合同后，应将解除合同手续交到甲方备案。
委托人事代理协议书范本

甲方(盖章)：_________乙方(盖章)：_________

负责人(签字)：_________法定代表人(签字)：_________

_________年____月____日_________年____月____日


