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人事档案材料归档


人事管理信息报送





教职工个人姓名、身份证号码、户口等各项基本信息如发生变更，在变更后2周内把变更情况及相关权威部门出具的证明材料，报送至所在学院（部门）人事秘书处





学院（部门）人事秘书及时整理本学院（部门）教职工入党、学历学位变更、奖惩等各类材料，在材料形成2周内，原件可直接报送、非原件须签字盖章确认后报送人事处综合科





职能部门及时整理干部任免表、职称评定表、工资变动表、年度考核表、岗位聘用信息、奖惩等各类材料，在材料形成2周内，原件可直接报送、非原件须签字盖章确认后报送人事处综合科








人事处综合科核实材料真实性，做好接收登记；在做好材料归档的同时做好信息库的更新





工作结束





人事档案查阅





教职工因报考高一级学历、子女出国等事宜需要提供本人档案材料





学院（部门）因考核、奖惩等事宜查阅本学院（部门）教职工档案材料





组织部等职能部门因干部任免、考核等事宜查阅教职工档案材料





教职工向所在学院（部门）提出查档申请





学院（部门）的领导或人事秘书携带阅档介绍信前往人事处综合科查阅








职能部门领导或经办人员携带阅档介绍信前往人事处综合科查阅








所在学院（部门）的领导或人事秘书核实教职工查档原因后，携带阅档介绍信前往人事处综合科查阅





人事处综合科核实查档需求后，根据人事档案管理规定，提供相关人员相应档案材料供其查阅，并在查阅后做好查阅登记等管理工作








学院（部门）的领导或人事秘书将查阅结果反馈给教职工本人








工作结束





工作结束





1、综合科检查所归还档案的完整性，并做好借阅登记等管理工作；


2、综合科核实接收材料真实性，做好接收登记；


3、综合科做好材料归档、信息库的更新








人事处综合科核实借阅需求后，根据人事档案管理规定，提供相关人员相应档案材料供其借阅，并做好借阅登记等管理工作








在职人员或离退休人员去逝，学院（部门）人事秘书或离退休工作处因需要书写其生平等，至人事处综合科办理借阅手续


至借阅








组织部等职能部门因干部任免等特殊情况，至人事处综合科办理借阅手续





人事秘书或离退休工作处将去世人员生平、病因等说明材料，加盖公章后与其档案一并送交（归还）人事处








职能部门借阅结束后，所借档案要立即归还人事处





人事档案借出及归还







































































































































































