关于转发中组部《关于严格管理

干部人事档案的通知》的通知

社科(96)人字108号  1996年7月18日

院属各单位：

现将组通字(1996)22号《关于严格管理干部人事档案的通知》转发给你们,请认真遵照执行。

为了认真贯彻落实中组部干部人事档案管理工作的有关文件规定,进一步加强我院的干部人事档案工作,人事教育局将组织对全院干部人事档案工作进行一次检查。现将有关事项通知如下：

一、检查的内容：

（1）主管领导是否重视干部人事档案工作,并能给予指导和检查;档案工作人员政治、业务素质如何,能否保证时间和精力开展这项工作。

（2）档案存放处是否安全、整洁,便于保管和提供利用;整理档案必备工具是否齐全,是否全部使用铁质档案柜;“六防” 措施落实情况。

（3）是否做到材料收集齐全、归档及时;是否按《干部档案工作条例》的要求,对档案材料进行了正确的分类整理,装订成册;档案底册及各种登记制度是否健全;对院管干部档案材料能否及时移交,保证质量。

二、检查的方法：

（1）各单位要在今年下半年对本部门干部人事档案工作进行一次认真自查,针对存在问题,制定改进措施,并付诸行动。各单位关于干部人事档案工作自查报告,请于1996年12月31日前送人事教育局。

（2）人事教育局于明年组织检查小组,到各所(局)进行检查,采取现场查看、昕取汇报、抽查案卷等形式,并依据检查项目表评比打分。检查结束后,召开总结会,交流经验,表彰先进,对工作差的单位要进行教育批评。同时,检查结果要作为人事干部年终考核的一项重要内容。
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组通字(1996)22号  1996年5月20日

各省、自治区、直辖市党委组织部,中央各部委,国家机关各部委党组(党委),各人民团体党组,解放军总政治部：

几年来,各级组织人事部门和广大干部人事档案工作人员认真落实1990年第三次全国干部档案工作会议提出的各项任务,努力做好干部人事档案工作,为干部人事工作服务,取得了显著成绩。但是,在有些地方的干部人事档案工作中还存在着管理不严密,执行规章制度不严格的问题,有的地方甚至出现了伪造档案材料、涂改档案内容等情况。为了进一步加强干部人事档案管理工作,防止和杜绝上述问题的发生,现作如下通知：

一、上报拟提拔干部的材料,要认真按照《党政领导干部选拔任用工作暂行条例》的规定,将干部人事档案连同其他有关材料一并上报。上报的干部人事档案要严格按照《干部档案整理工作细则》的要求进行整理。有关部门要认真查阅审核干部人事档案。

二、在干部交流、引进人才等工作中,有关部门要认真查阅干部人事档案。需要转递的档案,必须完整齐全地转出,不得扣留材料或分批转出。凡是干部人事档案材料不齐全或不清楚的,要待补齐或弄清楚后,再办理有关手续。

三、对收集的档案材料,要按照《干部人事档案材料收集归裆规定》的要求,认真鉴别、严格审查,防止不符合归档要求的材料进入档案。对伪造档案材料,涂改档案内容的,一经发现,要予以清除,并根据情节轻重,对当事人给予党纪政纪处分,构成犯罪的要依法追究刑事责任。

四、转递干部人事档案,要通过机要交通或派专人送取,严禁个人携带。对个人携带档案的,档案管理部门应拒绝接收。对违反转递规定,造成档案丢失或发生抽取、更换档案材料等问题的,要追究当事人和有关管理人员的责任。

五、要进一步加强干部人事档案工作制度建设。各级干部人事档案管理部门,要在建立健全各项工作制度的基础上,教育和要求干部人事档案工作人员,忠于职守,坚持原则,防止和抵制利用干部人事档案谋取个人私利的不正之风5同时要经常对各项制度的执行情况进行检查,发现问题及时解决。
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