关于查阅干部人事档案的规定

    为进一步加强干部人事档案的管理，更加有序和规范地查阅干部人事档案，根据中共中央组织部和国家档案局联合制订的《干部档案工作条例》的要求，根据中共上海市委组织部有关文件，特作如下规定：
一、阅档的目的和范围

1、因考察、任免、聘任、调动、组织处理、审干、入学、入党、入团、出国、参军、职级待遇、治丧等需要查阅干部人事档案的；

2、因与他人案件有密切关系，而本人已经死亡或病重不能口述提供情况的，以及其他特殊原因，必须从其档案中取得旁证材料，可查阅其档案中的有关材料。

3、因编写党史、军史、革命斗争史、地方志等各种史志或撰写人物传记等，一般不得查阅干部人事档案，可直接向干部本人采访。如该干部已经死亡或因年迈丧失记忆，有病不能口述、书写，可查阅其履历或自传材料

4、政法部门等单位因侦查、审理和公证必须通过干部人事档案，取得旁证材料的，可查阅有关材料。

二、查阅干部人事档案的必备手续 

（一）、在市内（包括外省、市、区来沪）查阅干部人事档案，须统一填写《查阅干部档案审批表》，并按下列规定办理手续：

1、查阅局级以上干部的档案，《审批表》应由校党委负责人签署意见和组织部盖章，送市委组织部办理查阅手续。

2、查阅本校处级干部的档案，《审批表》 须经本单位党委（党总支、直属支部）主要负责人签署意见，校党委组织部负责人审核同意，并盖章。

3、查阅本校其他教职工档案，《审批表》应由本单位党委（党总支、直属支部）主要负责人签署意见，并盖上公章，经人事档案室负责人同意方可查阅。

4、查阅干部人事档案必须履行查阅登记手续。

（二）、向外省、市、区查阅干部档案，必须事先与对方相应一级的党组织取得联系，征得对方同意后，才能按规定手续开具《审批表》，前往查阅。

三、查阅干部人事档案注意事项 

1、各单位派出的查阅干部人事档案的人员必须是政治上可靠的党员干部。查阅档案必须坚持下级不能查阅上级或同级、本人不得查阅直系亲属的原则（组织、人事、纪检监察、专职档案干部，因工作需要者，特殊情况除外）。阅档人应为党员干部，查阅档案时须随带身份证或工作证，以便查验身份。

2、查阅干部人事档案，不得随意拆散、折叠、损坏、圈划、涂改。未经人事档案室负责人同意，不得任意摘录、复制、拍照等。凡是同意摘录、复制、拍照的材料视情况决定是否加盖"调查材料专用章"。因阅档而引起干部人事档案内材料遗失或损坏等问题，须及时查清原因，追究责任，作出处理。

3、干部人事档案原则上不外借。如确因特殊情况必须外借时，须在《审批表》备注栏内写明原因，经人事档案室负责人同意后，才能办理外借登记手续。借阅单位应对档案妥善保管，不准转借，不准给无关人员翻阅，并在一星期内必须归还。

4、阅档人员要严格遵守保密纪律，泄密必究。严禁因私阅档。
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