附件
合肥理工学院查（借）阅干部人事档案审批表
	被查阅人
	姓名
	单位及职务
	政治面貌

	
	
	
	

	查阅人
	姓名
	单位及职务
	政治面貌

	
	
	
	

	
	
	
	

	查档理由及用途
	


	档案利用
方式
	
查阅    摘录    复印材料    借阅  （借期：    天）

	档案内容
	

	查档单位
意见
	

负责人签字：
                           （公章）       年    月    日

	人事管理部意见
	

负责人签字：
                           （公章）       年    月    日

	校领导
审批
	

负责人签字：
                           （公章）       年    月    日


填表说明：
1.干部人事档案须填写查档理由、用途及所需内容，单位负责人签
字并加盖公章后方可办理。
2.查档理由主要有：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、办理社会保险等。
3.因特殊情况需将人事档案借出使用或需复制档案材料，须在“查档内容”内详细说明。摘录、复制干部人事档案，须经人事管理部负责人确认并同意，否则，一律不得摘录、复制干部人事档案材料。
4.查档单位领导签批之日起5个工作日内办理有效。
5.摘录干部人事档案，应确保摘录文字内容必须与档案材料完全一致。
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