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干部档案管理工作规范
[bookmark: _Toc118659889]范围
本文件规定了干部档案管理的原则、工作职责、内容和分类、日常管理和管理流程的要求。
本文件适用于干部档案管理工作。
[bookmark: _Toc118659890]规范性引用文件
[bookmark: _GoBack]下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
《干部人事档案工作条例》
[bookmark: _Toc118659891]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

干部档案
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。

档案分类
将归档文件按其来源、时间、内容和形式等方面的异同，分成若干层次和类别，构成有机体系的过程。

归档整理
将归档文件以件为单位进行鉴别、分类、排序、编目、技术加工和装订成卷，使之有序化的过程。
[bookmark: _Toc118659892]原则
干部人事档案工作应当遵循下列原则：
党管干部、党管人才；
依规依法、全面从严；
分级负责、集中管理；
真实准确、完整规范；
方便利用、安全保密。
[bookmark: _Toc118659893]工作职责
组宣人事科负责干部档案管理工作，职责包括：
负责干部人事档案的建立、接收、保管、转递，档案材料的收集、鉴别、整理、归档，档案信息化等日常管理工作；
负责干部人事档案的查（借）阅、档案信息研究等利用工作，组织开展干部人事档案审核工作；
配合有关方面调查涉及干部人事档案的违规违纪违法行为；
指导和监督检查下级单位干部人事档案工作；
办理其他有关事项。
[bookmark: _Toc118659894]内容和分类
干部人事档案主要内容和分类包括：
履历类材料。主要有《干部履历表》和干部简历等材料；
自传和思想类材料。主要有自传、参加党的重大教育活动情况和重要党性分析、重要思想汇报等材料。
考核鉴定类材料。主要有平时考核、年度考核、专项考核、任（聘）期考核，工作鉴定，重大政治事件、突发事件和重大任务中的表现，援派、挂职锻炼考核鉴定，党组织书记抓基层党建评价意见等材料。
学历学位、专业技术职务（职称）、学术评鉴和教育培训类材料。主要有中学以来取得的学历学位，职业（任职）资格和评聘专业技术职务（职称），当选院士、入选重大人才工程，发明创造、科研成果获奖、著作译著和有重大影响的论文目录，政策理论、业务知识、文化素养培训和技能训练情况等材料。
政审、审计和审核类材料。主要有政治历史情况审查，领导干部经济责任审计和自然资源资产离任审计的审计结果及整改情况、履行干部选拔任用工作职责离任检查结果及说明，证明，干部基本信息审核认定、干部人事档案任前审核登记表，廉洁从业结论性评价等材料。
党、团类材料。主要有《中国共产党入党志愿书》、入党申请书、转正申请书、培养教育考察，党员登记表，停止党籍、恢复党籍，退党、脱党，保留组织关系、恢复组织生活，《中国共产主义青年团入团志愿书》、入团申请书，加入或者退出民主党派等材料。
表彰奖励类材料。主要有表彰和嘉奖、记功、授予荣誉称号，先进事迹以及撤销奖励等材料。
违规违纪违法处理处分类材料。主要有党纪政务处分，组织处理，法院刑事判决书、裁定书，公安机关有关行政处理决定，有关行业监管部门对干部有失诚信、违反法律和行政法规等行为形成的记录，人民法院认定的被执行人失信信息等材料。
工资、任免、出国和会议代表类材料。主要有工资待遇审批、参加社会保险，录用、聘用、招用、入伍、考察、任免、调配、军队转业（复员）安置、退（离）休、辞职、辞退，公务员（参照公务员法管理人员）登记、遴选、选调、调任、职级晋升，职务、职级套改，事业单位管理岗位职员等级晋升，出国（境）审批，当选党的代表大会、人民代表大会、政协会议、群团组织代表会议、民主党派代表会议等会议代表（委员）及相关职务等材料。
其他可供组织参考的材料。主要有毕业生就业报到证、派遣证，工作调动介绍信，国（境）外永久居留资格、长期居留许可等证件有关内容的复印件和体检表等材料。
[bookmark: _Toc118659895]日常管理
干部人事档案日常管理主要包括档案建立、接收、保管、转递、信息化、统计和保密，档案材料的收集、鉴别、整理和归档等。
归档文件材料应为原件。干部人事档案资料收集及时规范，归档资料完整齐全、真实准确，文字要清楚，已破损的应予修裱。
档案归档与整理、保管与保护、利用与转递工作应严密、准确。归档纸张使用A4复印纸，编号文字须使用铅笔书写，并书写规范。
所有归档的文件由组宣人事科档案室保存。人事档案管理人员要作风正派，责任心强，刻苦钻研业务，不断提高政治、业务素质，熟悉干部人事档案情况，档案摆放清楚明晰，便于取放。档案室符合档案部门规定，应备有防火、防盗、防尘、防虫、防潮、防霉等相关设施。
任何个人不应查阅或借阅本人的档案。档案管理人员的档案，应指定他人保管。
干部人事档案借阅和利用应遵守有关规定，履行必要手续，查（借）阅人事档案人员，查（借）阅档案时严禁涂改、圈划、抽取、撤换、添加档案材料；未经批准，不应摘抄、复制、拍摄档案内容。
人干部事档案未经中心主要领导、分管领导和组宣人事科主要领导批准，不应外借。
[bookmark: _Toc118659896]管理流程
[bookmark: _Toc48837191][bookmark: _Toc118659897]接收归档材料
归档材料以件为单位整理。工作人员认真鉴别，属于归档的材料应真实准确、完整齐全、文字清楚，需经组织审查盖章或本人签字的，应在盖章签字后方能归入人事档案。
[bookmark: _Toc48837192][bookmark: _Toc118659898]归档材料整理
归档材料中含有订书钉的需要去除订书钉，需修补或粘贴的要使用专用胶棒或白纸修补。
[bookmark: _Toc118659899][bookmark: _Toc48837193]归档材料编码
按照档案管理规定在归档材料右上角编写相对应类别编码，如3-1、4-1-1、9-2-1等，在右下角或左下角编写页码，有字迹的纸张均需编写页码。
[bookmark: _Toc118659900][bookmark: _Toc48837194]填写卷内材料目录
将新归档的材料按照档案类别填写材料名称、年月日和份数。
[bookmark: _Toc48837195][bookmark: _Toc118659901]装订归档
将归档材料用档案专用打孔器打孔，按照档案类别装入对应位置后，装入干部人事档案盒。
新入职干部或军转干部装订归档后，需要按照排序在档案盒侧面编写姓名和序号。
[bookmark: _Toc48837196][bookmark: _Toc118659902]档案入库
将干部人事档案按顺序排列放入对应的科室位置或局属单位档案柜保管。
[bookmark: _Toc48837197][bookmark: _Toc118659903]库内档案调整
干部调职、调整单位、退休、死亡等情况，应及时将档案放入相应的类别位置。
[bookmark: _Toc118659904][bookmark: _Toc48837198]档案查（借）阅
应经中心主要负责人同意，报组宣人事科分管领导、主要负责人批准后方可查阅，并做好登记。有关单位查（借）干部职工的人事档案后，在归还档案时，要对被查（借）的人事档案进行核对检查。看有无涂改或缺少材料等情况，核对无误后方可入柜存档。
[bookmark: _Toc48837199][bookmark: _Toc118659905]档案转递


调出和调入人员，应凭管理其人事档案的党委组织部门、人社部门，或人社部门的人才交流服务机构出具的人事关系介绍信、调动手续、转档通知等，方可办理转档和接档手续，不应将档案转给任何民办机构和个人。手续齐全后，填写档案转递通知单、整理密封档案、档案名册销号、办理档案转递手续。
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