
查（借）阅人事档案审批表（校内使用2024版）
	       内容
项目
	工号
	姓名
	备注信息

	被查（借）阅

人员信息
	
	
	

	
	
	
	

	查（借）阅档

申请内容
	□1、个人信息□2、亲属及社会关系□3、自传□4、个人工作小结 

□5、其他材料（仅限于组织、人事部门查阅）□6、             

	查（借）阅档

申请事项
	申请事由： 

	
	利用方式：  查阅□       复印材料□      借阅□（借期：         ）

	申请单位经办人
	工号：
	姓名：
	联系电话：

	查（借）阅

单位审批意见

（总支或处级）
	负责人签字：                      单位公章：

                                  2024年    月   日

	以上由申请人、申请单位填写及审核。

	人事处经办
	工号
	姓名
	单位及职务
	政治面貌

	
	
	
	信息与档案科
	中共党员

	
	
	
	
	

	
	经办时间：                        2024  年   月  日

	人事处审批
	负责人签字：                      单位公章：

                                  2024年   月   日

	还档记录 
	经办人签字：

         2024年   月   日

	备注
	


办理要求：

1、校内部门或个人，凡办理查（借）阅人事档案均须填写本表提出申请，经本单位负责人同意签批后，加盖本单位公章。查阅人事档案应2人以上中共党员；

2、办理查（借）阅人事档案业务，必须遵守相应工作纪律和保密要求，查阅内容仅限申请范围内使用；本人不得翻看自己或近亲属档案卷宗，需要摘抄、复制材料时，须由档案管理人员经手办理。人事档案不得以拍照方式利用。

3、摘抄人事档案，摘抄文字内容必须与档案材料完全一致，须注明摘抄自某年某月某材料。

4、二级单位如需批量查（借）阅人事档案，被查（借）阅档人员信息可添加填写，打印多页时，查（借）阅单位除加盖公章外，还请在多页边缘加盖骑缝章。

5、办公地点：昌平校区主楼B208室  人事处信息与档案科  58909573。

