南通卫生高职校人事档案专项审核

全覆盖工作实施方案

根据中共南通市委组织部《南通市干部人事档案专项审核全覆盖工作实施方案》文件要求，决定在我校开展干部人事档案专项审核全覆盖工作。为保证我校此项工作顺利进行，制定本方案。
一、总体要求
深入学习贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想和党的十九大精神，全面落实《干部人事档案工作条例》和全国、全省干部人事档案工作会议要求，按照市委组织部有关要求，进一步深化巩固拓展专项审核成果，全面推进干部人事档案专项审核全覆盖，不断推动干部人事档案工作科学化、制度化、规范化，维护严肃性和公信力，更好地发挥干部人事档案在干部工作中的重要作用。
二、审核范围
1、2014 年以来完成专项审核后存在遗留问题尚未处理的档案；以及新进入专项审核范围未进入审核的档案。
2、2014 年专项审核范围外的在编人员档案，其中对中层管理人员、副高级以上职称专业技术人员的档案重点进行审核。
三、时间安排
自启动之日起至2020年12月结束。
四、组织领导机构
成立干部人事档案专项审核领导小组
组  长：顾锋、姜声扬
副组长：张佩武、顾锦平、王琴、葛玉军
成  员：各处室、系部负责人
领导小组下设干部人事档案专项审核办公室
办公室主任：房加洲、宣纳新
办公室成员：徐美娟、宋柯、张婷、任林燕、陈亚芹、张亦驰、郭磊
纪检监督：陈玉萍、凌佳慧
五、审核内容
1、全面审核。对干部人事档案进行全面审核，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、专业技术职务（职称）、学术评价、奖惩等基本信息，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，重要原始依据材料是否完整规范等。
2、对档案涉嫌造假、重要材料缺失、档案记载信息相互矛盾等情况进行重点查核。
六、方法步骤
1.动员部署。召开专题会议，对专项审核全覆盖工作进行动员部署。对参加审核工作的人员进行培训，熟悉政策、明确标准、规范操作。
2.审核登记。按照审核内容和要求，逐卷逐页进行审核，发现问题在《干部人事档案专项审核情况登记表》中如实登记。每卷档案必须经过初审和复审，初审人和复审人要签字确认《干部人事档案专项审核情况登记表》。
3.汇总分析。对审核登记的问题及时梳理汇总并进行认真分析，根据各类问题的具体情况，研究提出初步处理意见。
4.调查核实。对干部重要信息真实性存疑的，本人要作出书面说明，由组织进行调查核实。
5.组织认定。根据审核情况，由组织对档案信息进行认定，组织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，填写专用《干部（职工）基本信息审核表》，档案存在涂改或材料涉嫌造假的，要同时填写《干部人事档案专项审核认定表》，交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，要以组织认定意见为准。
6.问题处理。对审核发现的问题，要区分不同情况妥善处理。
（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、原件复制、完善手续等方式进行补充和规范。所有补充和规范的材料，要注明经办人、办理时间并加盖局公章。
（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。
（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，要给予组织处理或党纪政纪处分。
（4）档案涉嫌造假、经组织调查一时难以查清的，要记录在案，未查清前不得提拔或重用。
7.材料归档。对审核过程中的补充收集材料、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。
8.总结报告。专项审核工作完成后，工作小组全面汇总有关数据，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，连同《干部人事档案专项审核工作情况统计表》，及时上报市卫健委和市委组织部。
七、责任分工
组宣处负责学校中层干部档案的审核；人事处负责中层干部以外人员档案的审核。监察室负责干部档案审核、问题处理、组织认定过程的监督。
八、有关要求
（一）加强组织领导。高度重视干部人事档案专项审核全覆盖工作，主要领导亲自抓、分管领导具体抓，抽调精干力量，落实保障措施，统筹加快推进，重要情况及时向市卫健委和市委组织部请示报告。密切关注舆情反映，加强正面引导，为专项审核全覆盖工作顺利开展营造良好氛围。
（二）强化责任意识。开展专项审核全覆盖工作是解决干部人事档案突出问题、规范干部人事档案管理工作的迫切需要。参与专项审核工作的同志要树立大局意识，以高度负责的精神、严肃认真的态度、扎实过硬的作风，圆满完成专项审核各项工作任务。
（三）严格政策标准、审核程序。严格按照政策规定办事，做到政策面前人人平等，一视同仁，公平公正，切实维护专项审核工作的严肃性。按照规定的方法、步骤、程序，逐项逐页对干部信息，实事求是地记录情况问题，深入细致地开展调查核实，严肃认真地进行组织认定和问题处理。
（四）严肃工作纪律。工作小组要严格按照政策规定和程序办事，坚持原则、公道正派、从严把关，切实维护专项审核工作的严肃性。强化保密意识，对审核工作情况和数据严格保密，未经批准严禁对外公布。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。
