人事档案查(借)阅制度(试行)

(人事[2003]10号)

一、人事档案主要供组织、人事部门在办理工作人员的考察、任免、调动、政审、案件审理、出国、工资福利待遇、治丧等情况时使用，其他情况，一般不予提供。

二、查(借)阅人事档案，查(借)阅单位为校内的，由查(借)阅单位提出报告并经单位领导签字；校外单位人员需凭查阅档案介绍信。经人事处领导批准后，到校档案馆查(借)阅。

特殊情况，凭人事处开具的查阅档案审批表查(借)阅。

三、查阅人事档案人员，应由两名中共正式党员共同进行，任何单位不得批准任何个人查阅本人及本人公务回避对象的档案。

四、查阅档案要在阅档室或指定地点进行。严禁查阅者在档案材料上涂改、划圈、增删、折叠、损坏档案材料。查阅档案时严禁吸烟。查阅者不得泄露档案内容。未经校档案馆同意，不得擅自摘抄、复制档案内容。

五、人事档案一般不为他人提供旁证材料，确实需要提供的，只能提供客观记载。

六、人事档案原则上不外借，必须借出的应严格履行登记手续，借阅人员应对档案的保密、安全和完整负责，不得传播、污损、涂改、拆散和转借，未经同意，不得翻印、抄录。借出档案若发现遗失或失泄密事故，应立即向校档案馆和学校保密委员会报告，及时处理，并由借阅人承担责任。

七、档案归还时，档案管理人员应检查档案案卷是否完好无损、无缺、无涂改，并注销查(借)阅手续。

干部档案整理程序

1、送档人员登记所送档案，写清姓名、单位、材料名称、份(页)数等。

2、档案管理人员进行认真清点。

3、对接收材料进行初步分类，剔除不需归档材料。

4、对同类材料依时间或规定顺序进行排列。

5、对多页装订的材料，去除金属装订物，并进行缝纫或粘贴。

6、对不符合要求的材料进行裱糊、折叠、剪切，尽量做到“四面齐”。

7、在规定位置用铅笔编写类、件、页号。

8、填写干部职务变动表及工资变动表。

9、输入并打印卷内目录。

10、将目录与材料整理平齐后打孔装入夹内，在档案夹封面贴上姓名标签。

11、在自粘胶标签上写明姓名、档号，并粘贴于档案盒相应位置，将档案装入档案盒内。

12、按档号顺序入库上架。

人    事    处

二○○三年五月六日
