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HR工具-文本范例

人事档案利用制度

目的

第1， 建立企业人事档案利用制度是为了高效、有序地利用档案材料。档案在利用过程中，应遵循一定的程序和手续，保证企业档案管理秩序。

第2， 建立企业人事档案利用制度也是为了给档案管理活动提供规章依据。工作人员必须按照这些制度行事，这是对企业工作人员的基本要求。

企业人事档案利用的方式：

1． 设立阅览室。

阅览室一般设在人事档案库房内或靠近库房的地方，以便调卷和管理。这种方式具有许多优点，如便于查阅指导，便于监督，利于防止泄密和丢失等。这是人事档案利用的主要方式。

2． 借出使用。

借出库房需满足一定的条件，比如：本机关领导需要查阅人事档案；公安、保卫部门因特殊需要必须借用人事档案等。借出事件不宜过长，到期未还者应及时催还。

3． 出具证明材料。

这也是人事档案部门的功能之一。出具的证明材料可以是人事档案部门按有关文件规定写出的有关情况的证明材料，也可以是人事档案材料的复制件。要求出具材料的原因一般是入党、入团、提升、招工、出国等。

第3， 人事档案利用的手续。

   在通过以上方式利用人事档案时，必须符合一定的手续。这是维护人事档案完整安全的重要保证。

1． 查阅手续。

正规的查阅手续包括以下内容：

（1） 由申请查阅者写出查档报告，在报告中写名查阅的对象、目的、理由，查阅人的概况等情况；

（2） 查阅单位（部门）盖章，负责人签字；

（3） 由人事档案部门审核批准。人事档案部门对申请报告进行审核，若理由充分，手续齐全，则给予批准。

2． 借手续

（1） 借档单位（部门）写出借档报告，内容与查档报告类似。

（2） 借档单位（部门）盖章，负责人签字。

（3） 人事档案部门对其进行审核、批准。

（4） 进行借档登记。把借档的时间、材料名称、份数、理由等填清楚，并由借档人员签字。

（5） 归还时，及时在外借登记上注销。

3． 出具证明材料的手续。单位、部门或个人需要由人事档案部门出具证明材料时，需履行以下手续：

（1） 由有关单位（部门）开具介绍信，说明要求出具证明材料的理由，并加盖公章；

（2） 人事档案部门按照有关规定，结合利用者的要求，提供证明材料；

（3） 证明材料由人事档案部门有关领导审阅、加盖公章后，登记、发出。
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