附表1
归档材料清单
归档单位：
	序号
	姓名
	材料名称
	份数
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


归档材料：                                （共      份）
注：1.归档材料的排序与《归档材料清单》的排序务必一致对应。
2.请相关工作负责人做好归档材料的审核工作，以确保归档材料的完整性、正确性、有效性。
归档材料审核人签字：          归档人签字：
归档单位盖章: 
材料接收人签字：                
 年   月   日
附表2
干部人事档案查档申请表（部门填写）
	申请单位
	
	查阅时间
	

	查阅人
姓 名
	查阅人一
	
	联系电话
	

	
	查阅人二
	
	
	

	被查阅人姓名
	


	查档原因
	


	申请单位意见
	

负责人签字：             公章：
                                   年     月     日

	备 注
	



注意事项：
1.该表由除组织、人事、纪检、保卫等职能部门外的学校其它部门申请阅档时填写。 
2.查阅人必须是我校在编正式教工，且为中共党员，查阅档案应当2人及以上。
3.任何人不得查阅本人及亲属档案。
4.档案查阅中可以提取记录相关信息，但禁止对档案信息进行拍照。
5.在查阅过程中严禁抽取、撤换、添加、圈划、损坏干部人事档案材料。
6.查阅人应严格遵守档案保密规定，严禁泄露、外传档案信息。

附表3
干部人事档案阅档审批表（个人填写）
	申请人
	
	查阅时间
	
	联系方式
	

	查档原因
	

	查档内容
	


	复印材料内容
	

	学校人事部门意见
	

         审批人签字：             公章：
                                   年     月     日



注意事项：
1.该表由申请查档个人填写。
2.按照《干部人事档案工作条例》规定，任何人不得查阅本人及亲属档案，个人经过审批后，由档案管理工作人员提供所需信息或复印相关材料。

附表4
干部人事档案借阅审批单
	借档对象
	姓  名
	单位及职务
	借档人签字

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	部 门
意 见
	
                                部门领导签字：
                               年   月   日

	档案馆馆长意见
	请务必于      年     月     日前归还本批借阅档案。如需续借，请在归还期限前到人事档案室办理续借手续。
                                档案馆馆长字：
                           年   月   日

	党政办主任审批意见
	
党政办主任签字：
年   月   日

	校领导
审批意见
	
                         主管校领导签字：
年   月   日

	档案归还
	归还人（签字）：
年   月    日
	档案审核
签  收
	签收人（签字）：
        年   月  日


注意事项：
1.该表由借档单位填写，一式二份，借阅单位和档案馆各执一份。
2借出档案超过3卷，须填写此表，该表正反面打印。
3.借档数量超过10卷(含)，需主管校领导审批同意。
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