关于印发《关于查阅和借用院管干部

档案的暂行规定》的通知

社科(94)人字19号  1994年3月2日

院属各单位：

现将《关于查阅和借用院管干部档案的暂行规定》印发给你们,请遵照执行。执行中有什么问题,及时与人事教育局档案室联系。

中国社会科学院人事教育局
关于查阅和借用院管干部档案的暂行规定

1994年2月28日

为进一步加强我院干部档案管理,有效地保护和利用档案,更好地为干部工作服务,根据中组部和国家档案局颁发的《干部档案工作条例》精神,结合我院实际,对院管干部档案查阅和借用作如下暂行规定：
一、查阅院管干部档案及人事局代存的其他干部档案,须事先填写由档案室印制的“干部档案查阅借用单”并按干部分管权限进行审批。

二、档案一般不外借,院内所局如有特殊需要必须借出使用时,须由所在单位党委书记或主管人事工作的厅局领导在“干部档案查阅借用单”上签字,经人事教育局主管领导审批后办理,借阅单位要妥善保管,借出时间一般不超过一个星期。

三、院外单位查阅干部档案,应先同干部所在单位人事部门联系,并按规定办理查阅审批手续。公检法等单位因工作特殊需要可持单位介绍信与人事教育局直接联系,经主管局领导签字同意后查阅。

四、查阅、借用干部档案,一般由人事干部(中共党员)经办。

五、任何人不得查阅或借用本人或亲属的档案。

六、查阅、借用档案必须严格遵守保密制度和阅档规定,严禁涂改、圈划、抽取、撤换档案材料。

七、查阅、借用档案的单位或个人,不得擅自拍摄、复制档案内容,因工作需要从档案中取证的必须经档案室同意,并办理登记手续。摘抄材料不许记在工作本上,须用稿纸摘抄,用完后及时销毁。

八、本规定适用于人事局管理的档案。各单位保管的干部档案,查阅或借用手续可根据此规定,结合本单位情况,制定查阅办法。

附：干部档案查阅借用单式样

中国社会科学院人事教育局
干部档案查阅借用单
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