
最新合同档案整理技巧与图解(精选6篇)
生活当中，合同是出现频率很高的，那么还是应该要准备好
一份劳动合同。那么一般合同是怎么起草的呢？下面我就给
大家讲一讲优秀的合同该怎么写，我们一起来了解一下吧。

合同档案整理技巧与图解篇一

乙方：___________________________

根据国家有关法律规定，本着双方互惠互利，共同发展的原
则，经甲方、乙方双方协商，特订立本协议，以便双方共同
遵守。

一、乙方自愿将档案、资料寄存在甲方。

二、乙方寄存的档案、资料所属年度为_________
到_________；档案数量为_________卷，具体见交接清单。

三、乙方的档案寄存保管期为_______年，从_______
年______月______日起至_______年______月______日止。

四、乙方按标准向甲方缴付寄存费_________元后，双方办理
寄存档案的交接手续。

五、寄存期内乙方因特殊情况须提前退回寄存档案的，甲方
不退还寄存费。

六、寄存期满乙方如需延长寄存期，应重新签订协议。

七、因不可抗力造成寄存档案受损，甲方不承担赔偿责任。

八、甲方的'义务和权利



1．负责提供寄存档案存放的场地、技术设备、管理人员。

2．负责寄存档案的保管、保护，确保档案安全。

3．负责寄存档案的管理、统计、查寻、检索。

4．拥有寄存档案的管理权，有权查验利用者的身份证明。

5．对寄存期满不取走的档案有权进行处置。

九、乙方权利义务

1．寄存档案应具有保存价值，经过整理，编目，也可委托甲
方提供有偿整理编目服务。

2．应按收费标准向甲方缴纳费用。

4．对寄存的档案拥有所有权。寄存期满，如不继续寄存须在
期满后60天内取走所寄存的档案。

5．享有优先利用权，并可以对其档案中不宜向社会开放的部
分提出限制利用的意见。

6．对因甲方管理不善造成虫蛀、霉变、遗失等问题，有权要
求赔偿。

十、本协议执行过程如有未尽事宜，双方协商解决。

十一、本协议一式二份；甲、乙双方各执一份，具有同等法
律效力。

甲方（盖章）：_________乙方（盖章）：_________

法定代表（签字）：_____法定代表（签字）：_____



合同档案整理技巧与图解篇二

甲方：

乙方：

根据国家有关规定，便于档案的'安全保管与利用，乙方自愿
将其业务管理档案委托给甲方寄存，经甲乙双方协商，就有
关问题达成如下协议，以便共同遵守。

一、乙方寄存的档案所属年度为年，总计箱;档案排架长度
约;档案的载体形式为;保管方式为寄存;检索工具为目录检索。

二、库房租赁时间为两年，具体时间为：年月日至年月日。

三、库房使用费为每平方米元/月，两年合计为元人民币。

四、付款方式。每年付款一次，每次付款元，每年付款须在
当年7月31日之前付清。首年付款在协议签订后15天内以银行
转账方式一次性付清，即第一年付款总额：元(届时由甲方提
供账号并出具正规税务发票)。

五、寄存期内乙方因特殊情况须收回寄存档案，甲方不退还
当年已收寄存费。

六、因不可抗力因素造成寄存档案受损，甲方不承担赔偿责
任。

七、甲方的权利和义务

1.负责寄存档案的保管，确保档案安全。

2.为乙方提供所需要的档案资料的查询，并做好服务。



3.对寄存的档案拥有管理权，有权查验利用者的身份证明。

4.对寄存期满不取走的档案有权按国家有关规定进行处置，
并收取相应费用。

5.未经乙方同意，不得向其他人提供寄存档案的查询利用(监
察、纪检、公、检、法等办案部门除外)。

八、乙方的权利和义务

1.按协议价格(第三、四条)向甲方缴纳费用。

2.在查阅利用寄存档案时应出示有效证明(如单位介绍信、身
份证、工作证等)。

3.对寄存的档案拥有所有权。寄存期满如不继续寄存，须提
前一个月通知甲方，并在期满时取走档案。

4.因甲方违反库房温湿度规定，造成虫蛀、霉变的后果，有
权追究责任。

5.有权决定是否对所寄存档案进行消毒，如不进行消毒，档
案发生霉变、虫蛀责任由乙方负责。

九、本协议执行过程中有未尽事宜，双方协商解决;协商不成
可向人民法院提出诉讼。

十、本协议一式四份，甲乙双方各执二份，具有同等法律效
力。

甲方：乙方：

法定代表人：法定代表人：

经办人：经办人：



年月日年月日

合同档案整理技巧与图解篇三

乙方：___________________________

根据国家有关法律规定，本着双方互惠互利，共同发展的原
则，经甲方、乙方双方协商，特订立本协议，以便双方共同
遵守。

一、乙方自愿将档案、资料寄存在甲方。

二、乙方寄存的档案、资料所属年度为_________
到_________；档案数量为_________卷，具体见交接清单。

三、乙方的档案寄存保管期为_______年，从_______
年______月______日起至_______年______月______日止。

四、乙方按标准向甲方缴付寄存费_________元后，双方办理
寄存档案的交接手续。

五、寄存期内乙方因特殊情况须提前退回寄存档案的，甲方
不退还寄存费。

六、寄存期满乙方如需延长寄存期，应重新签订协议。

七、因不可抗力造成寄存档案受损，甲方不承担赔偿责任。

八、甲方的义务和权利

1．负责提供寄存档案存放的场地、技术设备、管理人员。

2．负责寄存档案的保管、保护，确保档案安全。

3．负责寄存档案的管理、统计、查寻、检索。



4．拥有寄存档案的管理权，有权查验利用者的身份证明。

5．对寄存期满不取走的档案有权进行处置。

九、乙方权利义务

1．寄存档案应具有保存价值，经过整理，编目，也可委托甲
方提供有偿整理编目服务。

2．应按收费标准向甲方缴纳费用。

4．对寄存的档案拥有所有权。寄存期满，如不继续寄存须在
期满后60天内取走所寄存的档案。

5．享有优先利用权，并可以对其档案中不宜向社会开放的部
分提出限制利用的意见。

6．对因甲方管理不善造成虫蛀、霉变、遗失等问题，有权要
求赔偿。

十、本协议执行过程如有未尽事宜，双方协商解决。

十一、本协议一式二份；甲、乙双方各执一份，具有同等法
律效力。

甲方（盖章）：_________乙方（盖章）：_________

法定代表（签字）：_____法定代表（签字）：_____

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

合同档案整理技巧与图解篇四

甲方：



学号：

所属学院：

年级及专业：

本、专科层次：

身份证号码：

班主任：

乙方：

根据国家和xx市毕业生就业政策及有关管理规定，应甲方自
愿申请，经甲乙双方协商，就乙方为甲方办理留存个人档案
的有关事宜，达成如下协议。

第一条甲方属于xx工商大学应届毕业生。由于甲方毕业后已
经和用人单位签约，且用人单位不保管档案，为方便学生就
业，甲方自愿申请将个人档案暂时保存在乙方。

第二条乙方承诺在xx年7月1日前，为甲方免费保管个人档案
两年，在此期间，甲方可随时办理档案转出手续。

第三条，两年免费保管期满后，若甲方未将档案转出，甲方
应在每年的7月1日前向乙方预交一年的档案保管费。

第四条，毕业生提取本人留存学校的档案，须带身份证原件
及复印件，代取档案者须带上委托人的身份证复印件、委托
书和代取人的身份证原件及复印件。

第五条本协议一式两份，甲乙双方各保留一份，经甲乙双方
签字，乙方盖章后生效。留存档案保管合同范文节选！



第六条、学生可以在档案馆网页上查询档案的去向：

甲方：

家庭详细地址（用正楷字填写）：

电话：

年月日

乙方：

地址：

移动电话：

签字：档案馆盖章：

年月日

合同档案整理技巧与图解篇五

乙方：____________________________________

根据国家有关法律规定，本着双方互惠互利，共同发展的原
则，经甲方、乙方双方协商，特订立本协议，以便双方共同
遵守。

一、乙方自愿将档案、资料寄存在甲方。

二、乙方寄存的档案、资料所属年度为_________
到_________;档案数量为_________卷，具体见交接清单。

三、乙方的档案寄存保管期为_______年，从_______



年______月______日起至_______年______月______日止。

四、乙方按标准向甲方缴付寄存费_________元后，双方办理
寄存档案的交接手续。

五、寄存期内乙方因特殊情况须提前退回寄存档案的，甲方
不退还寄存费。

六、寄存期满乙方如需延长寄存期，应重新签订协议。

七、因不可抗力造成寄存档案受损，甲方不承担赔偿责任。

八、甲方的义务和权利

1.负责提供寄存档案存放的场地、技术设备、管理人员。

2.负责寄存档案的保管、保护，确保档案安全。

3.负责寄存档案的管理、统计、查寻、检索。

4.拥有寄存档案的管理权，有权查验利用者的身份证明。

5.对寄存期满不取走的档案有权进行处置。

九、乙方权利义务

1.寄存档案应具有保存价值，经过整理，编目，也可委托甲
方提供有偿整理编目服务。

2.应按收费标准向甲方缴纳费用。

4.对寄存的档案拥有所有权。寄存期满，如不继续寄存须在
期满后60天内取走所寄存的档案。

5.享有优先利用权，并可以对其档案中不宜向社会开放的部



分提出限制利用的意见。

6.对因甲方管理不善造成虫蛀、霉变、遗失等问题，有权要
求赔偿。

十、本协议执行过程如有未尽事宜，双方协商解决。

十一、本协议一式二份;甲、乙双方各执一份，具有同等法律
效力。

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

合同档案整理技巧与图解篇六

文书帮为您提供的档案保管合同，解决您在写作中的'难题。

甲方：_________________

乙方：_________________

甲乙双方经协商达成如下：

一、甲方同意保管乙方委托的人事档案。

二、协议有效期为_______年，自_______年______月______
日起，至_______年______月______日止。

三、乙方每年应向甲方缴交管理费_________元人民币，协议
期内档案转至其他单位，其管理费不予退还。

四、甲方仅为乙方托管人事档案，双方不存在劳动关系及任
何行政上的隶属关系，乙方的就业、工资、福利、医疗、人
身意外、缴交社会保险费、退休申请及退休养老金的领取等
均为自理。乙方在托管期间，其本人发生因病及伤亡事故导



致的一切责任均由乙方本人自负，与甲方无关。

五、乙方在托管期间，应自觉遵守国家的有关法律、法规，
不得以甲方之名义从事任何违法违纪活动，不得违反计划生
育。否则，一经发现，甲方立即单方终止协议，脱离托管关
系，托管费不予退回。

六、在托管期间，如乙方由于调动原因需要调阅档案或转至
其他单位，需由接收单位出具证明，甲方才给予办理阅档或
转档的有关手续。

七、本协议期内，甲方按国家有关规定管理乙方的人事档案，
为乙方出具与档案有关的证明、材料。

八、本协议期满后，乙方如不及时交纳托管费除按规定交纳
托管费外，每人每日加收滞纳金_________元。

九、乙方如变更地址及联系电话应及时通知甲方，以便联系。
如不及时，由此造成的责任概由乙方承担。

十、本协议单方或自动终止时，托管关系自然解除。

十一、本协议未尽事宜，甲、乙双方应友好协商解决。

十二、本协议一式两份，甲、乙双方各执一份，具有同等效
力。自签字盖章之日起生效。

甲方(盖章)：_________ 乙方(签字)：_________

代表人(签字)：_______


