湘女院党字〔2014〕29号

关于印发《湖南女子学院干部档案
专项审核实施方案》的通知
各部门、各单位：

   根据中共湖南省委组织部全省干部人事档案专项审核工作会议的精神，经学校党委研究决定于2014年12月至2015年10月期间，开展学校干部档案专项审核工作，现将《湖南女子学院干部人事档案专项审核工作实施方案》印发给你们，请各部门高度重视，密切配合，切实做好该项工作。
                     中共湖南女子学院委员会

                         2014年12月2日

主题词：干部档案  专项审核   方案  
中共湖南女子学院委员会组织部    2014年12月2日印发

（共印80份）
湖南女子学院干部档案
专项审核实施方案
按照中共湖南省委组织部全省干部人事档案专项审核工作会议的部署要求，根据省委组织部转发《中共中央组织部关于进一步从严管理干部档案的通知》的通知精神，特制定本实施方案。 
一、领导小组及办公室

经党委会研究同意，成立我校干部人事档案专项审核领导小组。吴洛夫同志任组长，雷庆礼、周美林同志任副组长。领导小组下设办公室，由康琳同志任办公室主任，成员为周红才、刘娟、王奕、周少四、邓桂兰、李先跃同志，工作人员为刘立明、丁冬珍、胡子君、吕慧兰、游卫同志。
二、审核范围和内容

（一）审核范围

干部档案专项审核的范围是：
1、学校领导班子及中层干部档案。重要岗位的干部、后备干部、年轻干部的档案要重点审核。
2、科级与一般干部档案。
（二）审核内容

对干部档案进行全面审核，重点审核干部的出生时间、参加工作时间、入党时间、学历学位、工作经历、干部身份、家庭主要成员及重要社会关系等重要信息。干部民族、籍贯等基本信息有变动的也应进行审核。特别主要审核档案材料是否涂改造假，干部信息是否真实准确，重要原始依据材料是否完整规范等。

三、时间安排

省管干部档案专项审核总体时间为2014年12月至2015年3月。具体安排按省委组织部干部档案专项审核工作计划日程安排表。

中层干部档案专项审核总体时间为2015年3月至6月。
科级与一般干部档案专项审核总体时间为2015年6月至10月。

四、方法步骤

1.制定方案。根据全省干部人事档案专项审核工作会议精神，严格按照《湖南省干部人事档案专项审核工作实施方案》，制定我校干部人事档案专项审核工作实施方案。
2.动员部署。在制定专项审核工作实施方案基础上，召开学校干部人事档案专项审核工作会议。12月开始配合省委组织部做好省管干部档案专项审核工作。对需要补充完善的领导档案材料按要求进行完善。对干部档案专项审核的工作人员，进行集中培训，熟悉政策、明确目标、规范操作。

3.审核登记。按照审核内容和要求，组织部牵头组织有关人员分批次对干部档案逐卷逐页进行审核，对照干部人事档案专项审核工作用表，如实登记信息和问题。每卷档案必须经过初审和复审，初审必须核查档案原件，复审时，对制作了解数字档案的，可核查原件也可查看数字档案。按照谁签字谁负责的原则，初审人和复审人要签字确认。我校干部档案专项审核的初审和复审时间可适当错开，分类交叉进行。
初审重点：（1）按照新的干部任免条例和干部人事档案材料收集归档规定的要求，对档案材料特别是重要材料不齐全、不完整的查缺分析；（2）对干部基本信息前后记录不一致的，进行鉴别和记录；（3）档案涂改情况登记；（4）档案材料造假和档案材料涉嫌造假的发现登记；（5）校核维护我校干部信息系统信息；（6）填写干部档案专项审核工作表、打印干部任免双面表；（7）初审无问题和可认定清楚的干部任免审批表送干部本人认定。
复审重点：（1）对初审结果的全面复核；（2）初审过程中补充的重要材料的审核；（3）干部任免双面表与干部本人见面后意见不一致的，进行再次信息审核和复核；（4）干部基本信息前后记载不一致或存疑的，再次审核，调查和复核；（5）档案造假或材料涉嫌造假的，再次重点审核和复核；（6）存在问题档案的初步分析和信息规范表述；（7）复核认定档案造假或材料涉嫌造假的，报党委会决策后，移交纪委监察处查核处理；（8）信息录入、校核、打印输出，双面表与干部个人见面。
4.汇总分析。对审核登记的问题及时汇总、分类整理、综合分析，准确掌握各类问题的具体情况，研究提出初步处理意见。汇总分析的有关问题和总体情况及时报院党委决策。

5.调查核实。对干部重要信息真实性存疑的，干部本人要作出书面说明，由组织部调查核实。对档案造假和档案涉嫌造假的，由纪委牵头组织调查核实。调查核实环节与问题处理环节同步进行。
6.组织认定。根据审核情况，由组织对干部信息进行认定。组织对干部信息已有认定且符合政策规定的，以组织已有认定结果为准。根据认定结果，对中层干部要打印《干部任免审批表》，档案存在涂改或材料涉嫌造假的，要同时打印《干部人事档案专项审核认定表》；对一般干部只打印《干部人事档案专项审核认定表》；交干部本人核对并签字确认。本人意见与组织认定意见不一致、拒不签字的，以组织认定意见为准。《干部任免审批表》、《干部人事档案专项审核认定表》及其调查核实材料（含原档案中涉嫌造假材料等）一式两份，一份归入本人档案第五类，一份由组织部集中保管。组织认定环节，要严格按两个表的填写要求，履行本人签字，初审人签字，复审人签字，分管领导签字，组织认定意见，加盖组织部公章并注明时间等签字盖章手续和材料归档要求。

7.问题处理。（1）档案材料不齐全、不规范的，要根据材料内容和性质的不同，分别采取补充收集、原件复印、完善手续等方式进行补充和规范。所有新补充和规范的材料，经接收、审核确认后，要注明经办人、办理时间并加盖组织部公章。此项工作由组织部、人事处共同负责。（2）干部重要信息记载不一致的，要根据有关政策审核确认。对经过调查没有原始依据材料，按照现有政策难以认定的，本着从严掌握的原则，结合档案记载情况综合研判确认。此项工作由组织部负责，人事处和相关职能处室配合。（3）档案造假的，要责令干部本人及相关责任人作出书面检查，并予以纠正；情节严重、影响恶劣的，要给组织处理、党纪处分、政纪处分、涉嫌犯罪的已送司法机关处理。此项工作由纪委监察处负责，相关职能处室配合。（4）档案涉嫌造假的。经组织调查一时难以查清的，要记录在案，为查清前不得提拔重用。此项工作由  纪委监察处负责，相关职能处室配合。问题处理环节，重点查处档案造假和档案涉嫌造假的情况，调查前，要针对每一案例制定工作方案，成立调查小组，调查后形成调查报告和结论。
8.材料归档。对审核过程中补充收集材料、个人说明材料、组织认定和处理材料等，要认真鉴别、及时归档后，人事处组织专业人员进行档案整理和扫描数字化。
9.总结报告。专项审核工作完成后，组织部、纪委监察处、人事处要全面汇总有关数据和问题，深入总结经验做法，认真分析存在的问题，研究制定加强和改进干部人事档案工作的意见措施，形成书面总结报告，并向院党委汇报。在此基础上，组织部、人事处共同形成我校干部档案专项审核总报告及统计表报党委会，并报省委组织部。

五、职责分工

为确保按时按质按量完成专项审核任务，拟设立6个工作小组，分别是综合协调组、专项审核组、舆情监控与调查处理组、业务指导组、档案服务组、信息技术服务组。各牵头部门应有专人负责专项审核工作。各分组具体职责分工如下表。
	序号
	分组
	牵头部门
	协作部门
	主要职责

	1
	综  合
协调组
	组织部
	党办
	确保工作计划落实

工作中重要问题研究请示

组织协调部门间工作

重要事项报告党委会

对审核情况随机抽查

	2
	专  项
审核组
	组织部
	人事处

纪委
	档案初审、填表

档案复审、问题分析

信息录入及审核

组织认定

材料归档

	3
	舆情监控与调查处理组
	纪委监察处
	宣传部
	专项审核舆情处理

档案造假查处

档案涉嫌造假查核

	4
	业务指导组
	人事处
	组织部
	政策汇编

政策解答

档案业务指导

	5
	档案服务组
	人事处
	
	档案及材料催收、勾兑

档案材料查缺

档案查借阅管理

档案归档、整理

	6
	信息技术服务组
	组织部
	人事处
	应用系统生成

信息录入指导

信息报表指导


六、工作纪律

1.要严格按照专项审核工作的政策规定和程序办事，坚持公平公正、从严从实的要求，切实维护专项审核工作的严肃性.

2.要强化保密意识，任何参与专项审核工作的部门和个人，严禁对外公布专项审核工作情况、有关个案信息和综合分析数据。

3.参与专项审核工作的同志，要主动回避家庭主要成员和主要社会关系人员的档案初审、复审和查核工作。

4.对在审核工作中存在失职渎职行为或弄虚作假的，要追究相关责任人的责任。
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