
查（借）阅人事档案审批表
	查何人档案
	姓名
	单位职务
	政治面貌

	
	
	
	

	
	
	
	

	阅档人
	
	
	

	
	
	
	

	查档理由、查阅内容
	

	查阅单位
	负责人签字：                 （部门公章）    年   月   日

	审批单位
	负责人签字：                 （部门公章）    年   月   日

	备    注
	


  注意事项 ：

  1、查阅人事档案者必须是中共正式党员，持有《查阅干部档案审批表》。
  2、查阅者不得泄露和擅自向外公布档案内容，违者视其情节轻重，予以批评教育直至纪律处分，属于假公济私者，按违犯《中华人民共和国档案法》处理。 

  3、查阅档案时禁止抽烟、倒水，以防损坏档案材料。 

  4、查阅人事档案，严禁涂改、圈划、抽取、撤换档案材料。未经批准不得翻阅其它材料。 

  5、未经批准不得复制、摘抄、拍摄，不得给无关人员看，用毕及时销毁材料复制件。
  6、任何个人不得查阅本人及直系亲属的档案。 
  7、干部档案一般不外借。如必须借出使用时，要说明理由，经人事处或党委组织部负责人批准（副处级以上干部档案由组织部批准），并严格履行登记手续，限期归还，不得擅自转借他人。

  8、负责人签字必须为部门负责人亲笔签名，盖章无效。

