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附件 7 

为规范干部人事档案转递工作，确保干部档案的安全保

密，根据《中华人民共和国档案法》《干部人事档案工作条

例》及区党委组织部的有关规定制定本制度。 

一、干部因工作调动、职务变动或改变主管单位后，应

及时将档案转给新的主管单位。转出时，要进行登记并在干

部档案名册上注明转往单位及转出时间。 

二、档案的转出应根据调配、任免通知及有关指令，在

确实弄清转往单位和地址后方可办理转递手续。要详细填写

《干部人事档案转递通知单》，密封后以机要件通过机要交

通转送或专人送取，不准以平信、挂号信、包裹等公开邮寄，

亦不许交本人自带。 

三、转出的档案必须完整齐全，并按规定经过认真的整

理装订，不得扣留材料或分批转出。 

四、对转出的干部人事档案，逾期一个月内未见回执退

回的，要及时去函去电催退，以防档案在途中丢失；回执退

回后，应贴在转递通知单的存根上备查。 

五、接收档案要认真核对无误后在回执单上签字盖章，

并及时将回执退回转出单位；凡是干部人事档案材料不齐全

或不清楚的，待补齐和弄清楚后再办接收手续；对个人自带

的档案应拒绝接收。 
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六、为使干部档案能够随着干部调动或职务的变动而及

时转递，干部调配、任免工作部门应将干部调入单位和任免

通知及时告诉干部档案管理部门，并建立必要的联系制度。 

七、严格执行转递制度，避免产生“无头档案”。对已

出现的“无头档案”，应认真查转。对确属查不到干部下落

的，凡有保存价值的档案材料可移交干部原籍档案馆保存。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


