干部人事档案审核主要检查验收项目标准及处理办法
	项目
	序号
	验收标准
	处理办法

	（一）
材料
是否
齐全
完整
	1
	档案材料是否属于所管干部的材料，有无材料错装
	有错装的及时更正

	
	2
	应有中共中央组织部制发的1988、1999年版《干部履历表》或1999年以来填写的履历性质的材料，1999年版的《干部履历表》应有照片、本人签名、填表时间和单位公章，1999年以来填写的履历性质材料应手续齐全
	无1999年版的《干部履历表》或1999年以来填写的履历性质材料，由本人补填，所在单位组织人事部门审核并加盖公章；如单位未组织或由于其它原因未填写1988年版的《干部履历表》，以书面形式汇总说明

	
	3
	实行年度考核后的《年度考核登记表》齐全
	按规定不需要年度考核以及应考核而未考核的，写出书面说明

	
	4
	档案中应有与本人学历、学位相应的学历、学位材料：
（1）“文革”以前毕业的，须有高校毕业生登记表或高校毕业生鉴定表；
（2）1970---1976年入学的，须有高校毕业生登记表或高校选拔学生登记表；
（3）1977年以后入学的：

A、大学本（专）科学历须有高校毕业生登记表、高校学生学习成绩表；

B、硕士研究生学历须有报考攻读硕士学位研究生登记表、硕士研究生学习成绩表、硕士毕业研究生登记表、授予硕士学位决定及有关材料，参加硕士研究生单独考试的，学历材料中还应有专家推荐表；

C、博士研究生学历须有专家推荐书、报考攻读博士学位研究生登记表、博士研究生学习成绩表、博士毕业研究生登记表、授予博士学位决定及有关材料
（4）同等学力申请硕士、博士学位的，须有学位课程进修成绩单、国家统考科目成绩单、授予硕士、博士学位决定及有关材料；

（5）获得党校学历的，须有学员毕业登记表或学员毕业鉴定表、学员成绩表和学历证明；
（6）获得其他学历的，须有教育部规定的相关材料
	缺少材料的，向有关单位收集

	
	5
	1997年以来的三个月以上理论、专业、技能等培训材料齐全
	缺少材料的，向有关单位收集

	
	6
	评聘专业技术职务应有评审表（呈报表）或资格考试合格人员登记表
	缺少材料的，向有关单位收集

	
	7
	更改出生日期的，应有个人申请、调查报告、证明材料和上级批复；更改参加工作时间的，应有上级批复或确认其参加工作时间等材料
	缺少材料的，向有关单位收集

（中组部将出台不能更改出生日期的规定）

	
	8
	中共党员应有《入党志愿书》，1985年填写的《党员登记表》，1990年填写的《党员登记表》或《党员民主评议表》
	中共党员缺少《入党志愿书》的，要认真查找；经认真查找确实找不到的，由原单位党组织出具证明，并由县以上党委组织部门审核，证实其党员身份。现单位党组织在其重新填写的《入党志愿书》中说明情况，提出意见，报上级党组织审查同意后，连同有关证明材料一并存入本人档案

	（一）
材料
是否
齐全
完整
	9
	奖励材料齐全
	缺少材料的，向有关单位收集

	
	10
	受过处分的，应有处分通知、决定（包括免予处分的决定）等材料
	缺少材料的，向有关单位收集

	
	11
	对干部进行离任审计的应有任期经济责任审计综合报告等
	缺少材料的，向有关单位收集

	
	12
	有与任职经历相应的《干部任免审批（呈报）表》；1997年以来提拔的《干部任免审批表》和考察材料齐全
	缺少任免材料的，要认真查找；确实找不到的，可根据任免文件时间补填《干部任免审批表》或从文书档案中找出任职通知复印替代；缺少1997年以来考察材料的，向有关单位收集

	
	13
	1993年以后的工资材料齐全
	缺少材料的，向有关单位收集，没有形成工资材料的，写出书面说明

	（二）
材料
手续
是否
完备
	14
	凡规定由组织盖章的材料，应有组织印章；凡个人撰写的材料，应有本人签字，所有归档材料都应有形成时间
	1997年以来的材料不完备的，补办有关手续；因机构变更等原因确实不能补办手续的，要由现在的相关单位出具相应的说明材料

	
	15
	《干部任免审批（呈报）表》须注明任免职务的批准机关、批准时间和文号；应逐栏逐项填写，不能出现空白；考察材料应注明考察单位（或考察人）、时间并加盖公章
	1997年以来的《干部任免审批表》没有注明批准机关、时间和文号的由干部任免部门补填

	（三）
整理
是否
合格
	16
	材料分类准确、排列有序、层次清楚
	整理不符合要求的，按照《干部档案整理工作细则》的要求进行整理

	
	17
	目录清楚，字迹工整，无粘贴涂改；档案内容与目录相符，材料形成时间填写无误，材料类序号（右上角）和页码填写准确
	

	
	18
	技术加工和装订符合要求，无乱孔、无脱页漏装、无损坏文字的材料
	

	
	18
	技术加工和装订符合要求，无乱孔、无脱页漏装、无损坏文字的材料
	


