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	1.适用范围：  
我校教职工在办理考试、升学、出国、房产转移、亲属证明等相关事宜的过程中，需要利用本人干部人事档案中的相关信息。
2.工作內容：

    2.1申请人须持个人有效身份证件，到人事档案室填写《华侨大学利用人事档案申请表》，如替他人办理还须提供《利用档案委托书》，并同时出示本人身份证；
    2.2人事处领导审批，并在《华侨大学利用人事档案申请表》上签署意见；
    2.3申请人将审批同意的《申请表》提交人事处人事档案室，由人事档案管理员对档案进行操作，本人不得与个人档案见面；
    2.4人事档案管理员向申请人反馈结果，并在复印的档案材料上盖“经核查，此件与档案原件相同”印章；
    2.5申请人在《华侨大学利用干部档案登记表》上登记，注明所复印页数；
    2.6申请人持所复印档案材料到人事科盖“华侨大学人事处”印章。
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华侨大学利用人事档案申请表
4.2华侨大学利用干部档案登记表
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