干部人事档案转递制度

1.教职工凡因工作调动、职务变动而改变主管单位的，应在接到人事部门转档通知后一周内办理档案转出手续；教职因出国未归、辞聘、解聘等与原单位解除聘用关系的，其档案转递根据人事部门的转档通知要求办理。不得随意和盲目转递。
2.转出的干部人事档案必须完整齐全。档案转出前要认真清点全部材料，并按规定整理立卷，不得以任何借口扣押档案或不转部分档案材料，违者按有关规定处理。

3.转递干部人事档案或材料，应严格履行转递手续、应详细填写《转递干部人事档案通知单》、《干部人事档案转出登记册》和《干部人事档案材料转出登记册》，严密包封，通过机要交通转递或由组织人事及档案管理部门派专人送取，不准以平信邮寄，严禁交本人或亲戚自带。

4.接收外单位转来的档案时，要认真检查核对，并且应在收到档案的十天之内将回执退回发档单位。

5.本单位的档案转出一个月后，仍未收到回执时，应发函催要。收到回执后，要将回执粘贴在《转递单》存根上备查。

6.严格执行转递制度，对外单位转入“无头档案”，应及时查清其下落或退回原转出单位。对确属查不到下落的档案材料可移交干部原籍档案馆保存。            

