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引 言

ҹⱴ ֲԊ ᵬ̆ ֲԊ ῤ ̆ └ ̆ ֲԊ

Ҭ ᵬ ̆Ḡ ̆ └ Ȃ



Q/XAZJ 302.5—2023

1

人事档案管理规范

1 范围

ᴆ ԅ ֲԊ ῤ ȁֲ Ԋ ȁֲ Ԋ ȁֲ Ԋ ȁ

ֲԊ ȁṢ ȁֲԊ Ȃ

ᴆ ԍ қ ҙ ῃ ֲԊ ᵬȂ

2 规范性引用文件

ᴆ ᴆȂ

3 术语和定义

Ҋ↓ ӈ ԍ ᴆȂ

3.1

人事档案

ѿҩֲ Һ ȁ ȁ ᵬ ҩֲ ’ ᴆ ̆ ⌠₡ ȁɰ ᵬ Ȃ

4 人事档案归档内容

4.1 个人履历材料

῀ Ḥ ԍ Ȃ

4.2 考察、考核、鉴定材料

ӟ ̂ ̃ ̕ Ԋᴆȁ Ԋᴆ ᴋⱵҬ ̕

̆ ᵝ ȁ ̕ Ȃ

4.3 学历学位材料

ҬҒ ҉ץ ҙ ӥ ᵝ ӥ ᴆȁ Ȃ

4.4 教师资格材料

ȁ Ғҙ ȁ ӥ ᴆ Ȃ

4.5 评（聘）专业技术职称（职务）材料

Ғҙ Ⱶᴋ ȁ ᴋҒҙ Ⱶ ȁ ӥȁ ҙ ӥ̂ ҙ

ӥ̃ ᴆ Ȃ

4.6 参加中国共产党及民主党派材料
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Ҭ ῍֟ᾴ῀ᾴ ӥȁ͂ ᾴ ӥȁ ӥ ᴆ ⱴ ֲ Ὲ

ᴆ̕ ᾴȁ ᾴ ̕ⱴ῀ ₮ Һᾴ Ȃ

4.7 表彰奖励材料

҉ץ ᾢ ꞉ ᴆ ӥ ᴆȂ

4.8 处分材料

№‗ ̆ ̂ ȁ ̃ Һ ᶭ ҍ ̕ № Ȃ

4.9 其他材料

ҩֲ ῏Ԋ ̂ ȁ ̃ Ȃ

4.10 招录、聘用材料

̂ ̃ ȁ ȁᵣ ̕Ꞌꜚ ᴆȂ

4.11 在职期间，各项材料变更

ᴍ ȁ ȁ ᴆȂ

5 人事档案管理要求

5.1 分类准确

ȁ № ̆ ֲ ȁ ֲ Ȃ ȁ ᴡȁ ֙

ᵝ ̆ Ȃ

5.2 归档及时

ῒ ⌠ѿҩ ῤ ̆ Ύ Ȃ

5.3 排列有序

Ȃ

5.4 整理规范

̆ ̆ Ḡ ↕҉҈ Ȃ

5.5 材料真实

῀ ̆ ֲԊ ῒֲԊ ȁ ̆ Ẋ̆ Ҍԇ

ᵬ Ȃ

5.6 保管安全

ȁ ȁ ȁ ȁ ᾣ ̂ᵞ̃ ľΈ Ŀ ̆



Q/XAZJ 302.5—2023

3

ῃ ̆ ̆Ạ⌠҆ ѿ Ȃ

6 人事档案管理职责

6.1 入职人员个人职责

6.1.1 Ώ ȁҍ ȇḠ Ȉ̂ D̃Ȃ

6.1.2 ֜ 4.1 4.11 ῏ Ȃ

6.1.3 ᶫ ̆ Ȃ

6.2 组织人事部职责

6.2.1 ≢ҩֲ ᶫ Ȃ

6.2.2 ҩֲ ᶫ № ̆ ҩֲ Ȃ

6.2.3 Ạ Ḡ ȁῤ ȁ ֜ ᵬȂ

7 人事档案销毁

7.1 ֲԊ ̆ ΏȇֲԊ Ȉ̂ B̃̆

֜Һ ֲԊ Ȃ

7.2 ‰ ֲԊ ̆ ‰ ȇֲԊ Ȉ̂ B̃

ѿ ̆ Ạ Ύ̆ ӄḠ Ȃ

8 人事档案查询、借阅

8.1 Ṣ ֲԊ ΏȇֲԊ Ȉ̂ Ã Ȃ

8.2 ֲ ֲԊ ̆ᵖ ΏȇֲԊ

Ȉ̂ Ã Һ ֲԊ ᵬ ̆Ῥ ֲԊ Ⱳ Ṣ Ȃ

8.3 ֲԊ Ạ ȁṢ ᵬȂ

8.4 ֲԊ Ԋ Ҋ̔

8.4.1 Ҥ ȁ ⅞ȁ ȁ Ȃ

8.4.2 Ҍ └̂ ̃ ῤ ̆ ᵬ ׆ Ҭ ̆ ᾢ Һ ֲԊ ᵬ

Ȃ

8.4.3 ȁṢ Ҍ ῤ Ȃ

8.4.4 ֲԊ ֲԊ ̆Ҍ ₮Ȃ

9 人事档案管理程序

ֲԊ DȂ



Q/XAZJ 302.5—2023

4

AA

附 录 A

（资料性）

人事档案查阅登记表
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BB

附 录 B

（资料性）

人事档案销毁审批表
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CC

附 录 C

（资料性）

保密协议

̔ қ ҙ

Ә ̂ ֲ̃̔ ᴍ ̔

Ә ҹ ᶫ Ⱶ Ⱶ ̆ ҙ Ȃҹԅ Ә

Ḡ ӈⱵ̆ Ḡ ҙ ̆ ҙ Ὲ ᴋᵥץ ̆ ȇҬ

ֲ ῍ ȈȁȇҬ ֲ ῍ Ꞌꜚ ȈȁȇҬ ֲ ῍ Ҍ Ԉ Ȉ ῏

̆ ȁӘ ȁ ȁῈ Ḥ ↕̆ ѿ ̆ Ḡ

Ȃ

ѿ ҙ

ҙ ̔

ѿȁ Ḡ

1. ‗ Ҭ Ԋ ̕

2. ט ȁ ȁ ↕ȁ ‗ ̕

3. ῤ ȁ ȁ ӥ ̆Һ ᴪ ̕

4. Ⱶ ‗ Ⱶ ȁ ̕

5. Ὲ ᴑ⅞ ȁ ̕

6. ֲԊ ȁ ̕

7. ₮ ȁ └ȁ ӯ ᴆȁ ȁ῏ ȁ ̕

8. ȁ ȁ ᴇ ȁ ȁ ȁֲԊ ̕

9.ῒז Ḡ Ԋ ̆ ᵖҌ ԍ̔ ȁ Ⱶȁֲⱬ

ᵬ Ύȁ ԊⱵḤ ȁ ∞ ᴇȁ ᴇȁ ȁ ӥȁ ȁҒ ȁ

ῤ Ḥ ҙ ץ̆ ̂ ҈ ̃ Ḡ ӈⱵ Ԋ Ȃ

ԋȁ Ⱶ Ḡ

1. Ⱶ ’ȁ ’ȁ Ⱶ ;

2. Ⱶ ȁ ȁט ȁ Ⱶ ’;

3. ’ȁ ᵬᴩᵄ ץ̆’ ȁ ;

4. ȁ ᴇȁ ȁ ȁ№ ’;

5. ȁ ȁꞋꜚⱬ ȁ ȁ ;

6. № ȁ ;

7. ꜚȁ Ҭ Ḡ Ḥ ;

8. ҳ ֜ Ḡ Ԋ Ȃ

ԋ Ḡ ӈⱵ

ԍӘ ᵝ ̆ ᴪ ȁḠ ҙ ̆ Ә

ҙ Ḡ ӈⱵ̆ ԅ Ⱶ ӊ ̆ ӥ ‗̆Ҍץ

ȁ ȁῈ ȁ ȁ₮ ȁᴰ ȁ ῒזᴋᵥ ᶏᴋᵥ ҈ ̂ Ḡ └

Ҍ ῒז ̃ ԍ ԍֲזᵖ Ḡ ӈⱵ

ҙ Ḥ ‗̆Ҍҹῒ ᶏ ᴋᵥ ҙ ‗̆Ҍ ȁ ҙ

Ȃ

└ Ḡ └ Ḡ ̆Ә ᴋ

Ҍ Ḡ ̆ Ḡ ᴋȂ

ӊ ̆ ҹ ҙ ԅ Ḡ Ȃ

҈ Ḡ ӈⱵ
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1. ̔Ә Ⱶ҉ Ḡ ѿ℗ ҙ Ḥ ᴆȁ

ȁ ȁ ȁ ȁḤᴆȁᴰ ȁ ȁ ȁᾣ ȁU ȁת ȁ ץ ῒזᴋᵥ

ᵣ̆ Ȃ

2. Ә ԍᵥ Ә̆ ֜ ҉

῏Ḡ ȁ ȁ ȁ ȁ ץ ᴋᵥῒ ᵣ̆Ҍ ᴆ ᴍ̆

Ⱳ ῏֜ Ȃ

3.Ә ̆ Ԋᾢ Ҍ̆ ֜ ҈ֲ ҉ ᴋᵥץ ᵣ

└ ̆ ↕̆ ҹӘ ⌠֜ Ḡ ӈⱵȂ

4.Ә ̆ ׅ Ҥ Ḡ ᴋ ԅ ҙ ѿ

⌠ ֓Ḥ ҙҬ ҹῈ Ḥ ҹ Ȃ

ᴋ

1. Ә ҉ ҹ ̆ ҹ ᴋ̆ ễ ԍ ҹҹ

Ȃ Ҋ↓ ễ Ә ̔

1) ᷅ ⌠ ᵬҹ ễ Ȃ

2) ᷅ ҹ ῃ ᵬҹ ễ Ȃ

3) ᷅ ҹ ῃῈ ̆ ễ ῃ ᴇṿȂ

4) ᷅ ҹ ҙ ҹῈᴧ ̆ ҙ ҙᴇṿ

ễ Ȃ

5) ȁӘ ≠ ץ ̆ ᷅ ҹ ̆Ә

ѿ҆ᾝ҉ץѿ ҆ᾝץҊ ễȂ

̆ ễ ҹ└ ᷅ ҹ ט ̆ ȁῈ ȁ

ȁ Ȃ
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DD

附 录 D

（资料性）

人事档案管理流程图

῀ ֲ ֜

↓

↓

ῃ

↓

↓

№ ῀

↓

῀

↓

Ṣ

↓

ΏȇֲԊ Ȉ

↓

Һ ֲԊ ᵬ

↓

Ṣ₮

↓

↓

῀


