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南安市教育局关于做好教育系统
在职人事档案审核工作通知

各中学、中心小学、市直学校：

根据中共福建省委组织部关于印发《全省干部人事档案专项审核工作方案》（即闽委组通〔2014〕105号）、泉委组干〔2015〕35号等文件的通知精神，按照省、泉州市、南安市委组织部门的部署安排，现就做好我市教育系统在职教职工人事档案专项审核工作的有关事项通知如下：

    一、提高认识，强化责任。本次审核工作主要内容是对在职教职工的干部人事档案进行全面审核，重点审核在职教职工的出生日期、参加工作时间、入党时间、学历学位、工作经历、干部身份、奖惩情况、家庭主要成员及重要社会关系等重要信息，尤其要注意审核档案材料是否涂改造假，干部信息是否真实准确，重要原始依据是否完整规范等内容。通过开展对我市在职教职工人事档案“三龄二历一身份”的专项审核工作，坚决整治干部人事档案涂改造假等问题，确保教职工人事档案真实准确、完整规范，维护教职工人事档案工作的严肃性和公信力，充分发挥教职工人事档案在干部工作中的重要基础作用。本次专项审核工作，是由省委组织部、泉州市委组织部、南安市委组织部三级组织部门直接下发专项审核方案，并将由省、市、县三级组织部门分别进行抽查。各校务必高度重视，切实建立以校长为第一责任人，办公室主任为具体负责人的责任落实机制，确保本次专项审核工作顺利完成。

二、自查自纠，补缺补漏。各校应立即行动，对本校教职工应归档人事材料进行全面细致检查，特别是近年来办公室负责档案管理人员更换频繁或长期经教育档案室“屡催不交、久促不应”的学校，应负责追查其仍未上交教育档案室的应归档材料，同时在其左上角用铅笔注明其档案号（小号在上，大号在下），整理完毕后，于6月30日前送交教育档案室。今后凡应归档材料应在材料形成后一个星期内送交教育档案室（送交材料应事先自行检查确保收齐，并注明档案号按序整理），如再发现逾期不交或影响到本次专项审核工作的学校，将追究其校长的领导责任。

三、查档核实，补齐补全。按照中组发〔2009〕12号文件要求，各校应根据本校教职工所欠缺档案材料内容和性质不同，分别采取补充收集、原件复制、完善手续、档案制作（制作说明详见附件3）等方式进行补充和规范。所有补充和规范的材料，必须注明经办人、办理时间并加盖组织人事部门公章。各校应自行安排好查档人员（必须是党员、责任心强、保密性好）在7月15日前完成本校在职教职工人事档案欠缺材料的登记任务（即填写《干部档案缺少材料情况登记表》）（见附件1，表格自行下载，可事先按档案号顺序整理后带往档案室查档）；同时根据每位教职工材料欠缺情况进行补充，并于7月31日前把所欠缺材料补充完整后连同《干部档案缺少材料情况登记表》（分别编号按序整理）送交教育档案室。因教育档案室场所限制，故前往查档的学校应事先与教育档案室相关人员联系确认安排查档时间。

四、认真把关，如实填写。《干部任免审批表》（表格下载及其填写说明详见附件2）的信息应认真如实填写，确保准确无误。请各校对本校所有在职教职工的基本信息进行统一采集填写后交由本人确认签名并按档案号顺序收回，于7月30日前（该表纸质材料及其电子版）上交教育档案室，电子邮箱为：najydas@126.com。

五、科学安排，精心组织。本次审核工作政策性强、时间紧、任务重，各校应自行安排好各阶段工作任务，制定日程表，组织全校教职工认真学习《干部任免审批表》的填写说明及欠缺材料的补充与制作说明等，特别是参与查档核实人员更应熟练掌握相关业务知识（表一、表二及档案制作说明等），从而规范操作相关事项，确保本次审核前期准备工作顺利完成。
六、抽调人员，集中审核。因审核工作需要，决定抽调榕桥中学、西溪中学、东溪中学每校各四名党员教师；毓元中学、南安六中、柳城中学、南安职校每校各二名党员教师协助教育档案室参与本次专项审核工作。相关学校务必推荐政治觉悟较高、综合素质与保密性较好、责任心较强、工作认真细致、计算机较熟练、家住市区的党员教师，并将其名单与联系电话（加盖学校公章）于7月10日前报送教育档案室。借用人员于8月25日上午8：00前往教育档案室报到，借用时间为2015年8月25日起至2016年8月24日止，借调期间，其工作与原单位脱钩，奖励性绩效工资应按原学校教学满工作量计算，并视同完成当年的教育教学任务，在同等条件下，其评优评先与职称评聘优先，借调期满回原单位工作。
附件：1、《学校干部档案缺少材料（存在问题）情况登记表》

2、《干 部 任 免 审 批 表》

3、《关于制作干部档案材料情况说明的有关要求》
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