干部人事档案查（借）阅制度

（一）查阅干部人事档案必须严格履行登记审批手续。外单位人员要查阅干部人事档案，需出具阅档介绍信，填写《查阅干部人事档案审批表》，并注明查阅理由，经组织部或人事处领导签署同意后方可查阅。不得凭借调查证明介绍信或单位联系工作介绍信查阅干部人事档案。

（二）本校人员需查阅并利用干部人事档案，亦需填写《查阅干部人事档案审批表》，需查阅单位领导签字并加盖单位公章，再经组织部或人事处负责人审批同意后方可查阅。

1、查阅中层干部以上人员及正高级技术职称人员档案，需查阅单位提出申请，再经组织部负责人审批同意后方可查阅。

2、本单位或跨单位查阅，需查阅单位提出申请，领导签字并加盖单位公章，经组织部或人事处负责人审批同意后方可查阅。

3、人事处和组织部查（借）阅人事档案实行登记制度。

（三）查阅干部人事档案人员应为中共正式党员。非中共党员领导干部因工作需要，必须了解下属情况时，应由组织部或人事处酌情介绍或提供所要了解的情况。

（四）干部人事档案一般不外借，如必须借出使用时，要说明理由，经借阅单位领导签署意见，并由组织部或人事处负责人批准，限期归还。借用档案必须保证绝对安全，严格保密、妥善保存，不准转借，不得交无关人员和本人翻阅。且借阅时间不得超过15天，借阅期满需延期的，必须及时办理续借手续，逾期不还者，人事档案室应及时催要，对长期借用不还者，人事档案管理人员要向有关领导如实汇报，以便妥善处理。

（五）任何人不得查阅或借用本人及其直系亲属档案，也不允许查阅与本职工作无关人员的档案。

（六）阅档人员必须严格遵守保密制度和阅档制度，按需查阅有关部分，注意爱护档案材料，严禁拆散、涂改、圈划、加批、折叠、抽换和损坏档案材料。

（七）查阅者不得泄露或擅自向外公布档案内容，违犯者应视情节轻重，予以批评教育或者纪律处份。属于假公济私者，按违犯《中华人民共和国档案法》处理。查阅档案应在指定地点，不得携带档案材料变动地点。

（八）借用、查阅档案的单位和个人，不得擅自拍摄复制档案内空。因工作需要从档案中取证的，必须请示主管领导审查批准后才能复制（拍摄）或摘抄，抄录的材料，要仔细核对，经组织部或人事处签署意见后方可使用。
（九）查阅干部人事档案时，严禁在档案材料附近吸烟、喝水等，以免损坏、污染档案材料。

