附件4
退档告知书

                  （原档案存放机构）：
经审核，姓名           （身份证号码：                       ）的人事档案缺少以下关键材料，按照《流动人员人事档案管理服务规定》（人社部发〔2021〕112号）等规定，现将该同志人事档案退回，请予查收。
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请收到档案后，认真核对档案材料，于30日内补齐所缺材料，携带此告知书，重新办理转递手续。

                                （拟存档单位盖章）
                         年   月   日
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