人事档案查（借）阅审批表
	查（借）阅单位
	
	查（借）阅人员

（两名正式中共党员）
	

	查（借）阅时间
	
	
	

	查档事由
	干部考察□ 任免□ 调动□ 政治审查□ 组织处理□ 入党□ 

案件□ 退休□ 工资待遇□ 治丧□ 公证□ 出国（境）□ 

职称评审□ 办理社会保险□

详细事由：

	档案利用

方    式
	查阅□   摘录□   复印材料□   借阅□（借期：    天）

	所需档案内    容
	

	所在单位（部门）党组织意见
	负责人签字：

                       （盖公章）       年    月    日

	人事处

意  见
	负责人签字：

                                         年   月   日

	办理结果
	                                         年   月   日


                                   制表单位：安徽艺术学院人事处
填表说明：

查阅人事档案须填写查档事由及所需内容，所在单位（部门）党组织负责人签字并加盖公章后方可办理。

查阅普通人事档案由人事处负责人批准。

查阅人须严格保密，对档案的安全和完整负责。不得转借他人或向他人泄露档案内容，不得将档案带至公共场所，不得损毁档案，不得拆卷，不得在档案上涂改、标记，不得增删档案内容。

摘录、复制人事档案，需经人事处档案管理人员确认并同意。未经人事处批准，一律不得复制人事档案材料。

摘录人事档案，查档人员应遵循以下规定：

（1）摘录文字内容必须与档案材料完全一致。

（2）若要求加盖公章，需逐条摘录，然后要逐一注明摘录自某年某月某材料。

查阅人事档案、开具公证证明（如亲属关系、出生日期、更改姓名证明等），需由本人所在单位（部门）党组织派两名中共党员阅档并填写公证信息表，经人事处档案管理人员确认后方可加盖公章。
