	苏州市缺少档案材料告知书
                             （单位全称）：


根据你单位申报的（姓名）         、（身份证号：      ）              的学习和工作经历，经查阅档案缺少以下关键材料：

请贵单位配合我中心按照真实有效的原则补齐上述档案材料。暂时无法补齐的，请按照人力资源社会保障部办公厅《关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）第二条第四款“实行档案接收告知承诺制”的要求，本人签署承诺补充工作材料书。在未补齐材料前，因缺少工作材料而影响档案正常利用的责任自负。
                                     ******中心

                                 年   月   日

 ………………………………………………………………………………………

承诺补充档案材料书
******中心：
以上告知内容已知晓，所填工作经历真实有效。在未补齐材料前，因缺少工作材料而影响档案正确利用的责任自负。

承诺人：                   工作单位（盖章）

年   月   日                  年  月  日
注：本告知、承诺书一式三份。本人和单位各执一份、另一份存入档案。
