
干部人事档案工作基本知识

一、干部人事档案定义和重要作用
1、干部人事档案是各级党委（党组）和组织人事等有关部门在党的组织建设、干部人事管理、人才服务等工作中形成的，反映干部个人政治品质、道德品行、思想认识、学习工作经历、专业素养、工作作风、工作实绩、廉洁自律、遵纪守法以及家庭状况、社会关系等情况的历史记录材料。干部人事档案是教育培养、选拔任用、管理监督干部和评鉴人才的重要基础，是维护干部人才合法权益的重要依据，是社会信用体系的重要组成部分，是党的重要执政资源，属于党和国家所有。

2、干部人事档案的重要作用有以下五点：①、干部人事档案是考察和了解干部的重要依据。“凡提必审”“凡进必审”“凡转必审”，提拔干部、公务员录用、军队转业安置等工作。②、干部人事档案是澄清个人有关问题的凭证。③、干部人事档案能为开发人才提供准确、全面和可靠的信息。④、干部人事档案是进行科学研究，特别是编史修志的宝贵史料。⑤、干部人事档案是垂训后世的宝贵财富。

二、干部人事档案材料的收集

1、收集档案材料的要求：完整、真实、及时、规范。收集到的每份档案材料要齐全、不缺页、无损坏。在材料形成之日起一个月内按要求送交干部人事档案管理部门归档。

2、收集档案材料的范围：

①履历类材料；②自传和思想类材料；③考核鉴定类材料（年度考核登记表等）；④学历学位、专业技术职务（职称）、学术评鉴和教育培训类材料；⑤政审、审计和审核类材料；⑥党、团类材料；⑦表彰奖励类材料；⑧违规违纪违法处理处分类材料；⑨工资、任免、出国和会议代表类材料（工资表、干部任免审批表等）；⑩其他可供组织参考的材料（毕业生就业报到证等）。
三、干部人事档案查阅

1、查档原则：严格管理、安全保密、规范程序、方便利用。

2、查档事由：有下列用途之一的，经组织部批准后方可查阅干部档案：①政治审查、发展党员、党员教育、党员管理等；②干部录用、聘用、考核、考察、任免、调配、职级晋升、教育培养、职称评聘、表彰奖励、工资待遇、公务员登记备案、退（离）休、社会保险、治丧等；③人才引进、培养、评选、推送等；④巡视、巡察，选人用人检查、违规选人用人问题查核，组织处理，党纪政务处分，涉嫌违法犯罪的调查取证、案件查办等；⑤经具有干部管理权限的党委（党组）、组织人事部门批准的编史修志，撰写大事记、人物传记，举办展览、纪念活动等；⑥干部日常管理中，熟悉了解干部，研究、发现和解决有关问题等；⑦其他因工作需要利用的事项。
干部本人及其亲属办理公证、诉讼取证等有关干部个人合法权益保障的事项，可以按照有关规定提请相应的组织人事等部门查阅档案。

复制、摘录的档案材料，应当按照有关要求管理和使用。

3、查档程序：查档人员要认真填写《查阅干部人事档案审批表》（见附表），首先，在本单位履行报批手续，由本单位领导（党委（党组）主要负责人或分管组织人事工作的领导）对是否需要查档、查阅哪些档案内容进行把关，按照要求进行签批并加盖党委（党组）印章；其次，由主管部门签署意见并盖章；最后，经组织部分管部长批示后，组织部档案室对查档需求进行审查，确保符合规定、手续完备，并按程序提供相应的查阅服务。

4、注意事项：①没有查档审批表，或者只带介绍信，或者查档审批表制作、填写、审批不规范的，按照规定一律不予受理，并要求查档单位重新办理手续；②查档人员必须两人以上，且系中共党员和查阅单位的正式干部；③查档对象和查档人员在3人以上时另附名单，写明“姓名、单位职务、政治面貌”等内容，并在名单上加盖党委（党组）公章；④查档人员须持《查阅干部人事档案审批表》和本人有效证件；⑤除办理案件外，查档单位只能查阅人事关系在本单位的干部人事档案；⑥干部人事档案材料一般只能摘抄，摘抄的档案材料须经组织部档案室审核并办理登记手续，用后由查档单位存档或登记销毁。

5、纪律：①任何人不得查阅本人及与其有夫妻关系、直系血亲关系、三代以内旁系血亲关系以及近姻亲关系的干部人事档案；②查档人员必须严格遵守保密制度，不得泄露或擅自对外公布干部人事档案内容；③查档人员必须严格遵守阅档规定，严禁涂改、圈划、增添、抽取或折叠、损坏档案内容，未经提供查阅的干部人事档案管理部门同意，不得擅自摘抄、复制档案内容；④摘抄的档案材料，要妥善保管，不得转借，不准无关人员和干部本人翻阅；⑤对于违反相关规定和纪律的，依据有关规定予以纠正；根据情节轻重，给予批评教育、组织处理或者党纪政务处分，并视情追究相关人员责任。涉嫌违法犯罪的，按照国家法律法规处理。
6、其他注意事项：查档单位来县委组织部查档，请提前与档案室联系（电话：8624847），确定来部时间；查档时间一般是每个工作日，紧急情况可随时提供服务。
中共太和县委组织部   

                           2019年10月11日
附 表：
查阅干部人事档案审批表

	   内容

项目
	姓 名
	单 位 职 务
	政治

面貌

	被查阅人
	
	
	

	查阅人
	
	
	中共党员

	
	
	
	中共党员

	查档理由
	

	查阅单位
	                  负责人签字：       （盖公章）

年   月   日

	主管部门

意    见
	年   月   日

	领导批示
	
                        年   月   日


说明：1、请认真填写被查阅人姓名、职务、查档理由。同时查阅多人档案可在查档理由栏中填写被查阅人姓名、职务。

2、查阅人必须是2名正式干部、中共党员。查阅人不可查阅本人及亲属档案。
3、本表需经单位负责人签名后加盖党委（党组）公章。
PAGE  
- 2 -

