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	1.适用范围：
组织部门、人事部门、纪检监察部门及各部门工会因人事考核、任免、调动、政审、调资、奖惩、入党、出国、福利待遇、制表、查阅教职工生平简历等工作需要，对人事档案进行查阅
2.工作內容：

   2.1组织部门、人事部门、纪检监察部门及各部门工会因工作原因需要查阅人事档案，须由支部书记或两名正式党员持组织介绍信，填写《华侨大学查阅人事档案申请表》；
   2.2人事处领导审批，并在《申请表》上签署意见；
   2.3将审批同意的《申请表》提交人事处档案室，人事档案管理员取出相关档案以供查阅；
   2.4查阅档案人完成查阅工作后，将档案交还人事档案管理员，并同时在《查阅干部人事档案登记表》上登记；
   2.5查阅单位不得擅自拍摄、复制档案内容，因工作需要从档案中取证的，必须请示人事处领导后才能复制或拍摄；
   2.6查阅单位不得在查阅中涂改干部人事档案，也不得对外泄露所查个人档案的相关内容，违犯者应视情节严重，予以批评教育直至纪律处分。属于假公济私者，按违犯《中华人民共和国档案法》处理。  

3.相关文件：

3.1《中华人民共和国档案法》、
3.2《中华人民共和国档案法实施办法》

3.3《干部档案工作条例》

3.4《福建省用人单位职工档案管理办法》
4.使用表单：

4.1华侨大学查阅人事档案申请表

4.2华侨大学查阅干部人事档案登记表
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