
干部人事档案材料收集归档工作台账
（      年）
姓名：                   单位及职务：
	个人
信息
异动
情况
	□参加年度考核      □取得新学历（学位）   □参加培训（    天）           
□受奖励表彰        □受处分               □调整职务
□晋升职称          □调整工资             □办理出国（境）证照
□上下挂职，参加新农村建设等中心工作
□当选党代会，人代会，政协会，人民团体和群众团体代表会议等代表、委员
□其他（详细说明）：
本人签名：     
         年    月    日

	序号
	材料名称
	材料收集登记
	材料移交登记
	材料归档登记

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


《干部人事档案材料收集归档工作台账》
填 写 说 明
1、《干部人事档案材料收集归档工作台账》由各单位组织人事部门分年度、按照组织部、人社局、公务员局等不同的管档部门，分册建档。
2、干部本人应在每年年底或第二年初填报“个人信息异动情况”，以供单位组织人事部门查漏补缺，确保本年度归档材料收集齐全。
3、各单位组织人事部门应定期主动收集干部人事档案材料，及时向干部人事档案管理部门移交归档材料，做好台帐登记工作。 
“材料收集登记”填写“谁何时”收集的材料。
“材料移交登记”填写“谁何时”接收的材料。
“材料归档登记”填写材料是否放入个人档案。
4、干部人事档案主管部门定期对各地各单位干部人事档案材料收集归档工作台账管理制度的落实情况进行，并予以通报。
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