附件5
三明市公务员录用面试资料管理暂行办法
第一条  公务员录用面试资料（以下简称面试资料）是面试工作的真实记录和原始凭证，面试资料管理是公务员录用工作的重要组成部分。为了进一步加强和规范面试资料管理，维护面试资料的完整与安全，结合我市实际，制定本办法。

第二条  面试资料管理由市委组织部和市公务员局具体负责。市委组织部负责全市党群系统面试资料的管理、使用，市公务员局负责全市政府系统面试资料的管理、使用。面试资料管理要指定专人负责。
第三条  面试资料是指在公务员录用面试过程中形成的各种形式的信息记录。分为文件图表类和录音声像类。文件图表类，包括面试工作文件、面试工作管理制度、面试评分表、面试成绩统计表、面试信息采集表、面试考场情况记录表、面试考生意见签名表等纸质资料；录音声像类，包括面试录音、录像等音像资料。
第四条  面试资料的形成、保管期限和保存部门：

㈠市级公务员主管部门在面试前所形成的面试工作安排部署、通知要求以及管理制度等纸质资料，保管期限为永久。按有关规定及时归档并由档案管理部门保存。
㈡面试过程每位面试考官对考生评分情况汇总所形成的面试信息采集表，保管期限为10年。按有关规定及时归档并由档案管理部门保存。
㈢面试过程每位面试考官对考生面试情况详细评判过程所形成的面试评分表、面试成绩统计表和记录考官、考生表现、考纪考风等情况的面试考场情况记录表，面试考生意见签名表等纸质资料，以及在面试考室对面试全程进行录音录像所形成的音像资料，应留存至新录用公务员试用期结束。由市委组织部和市公务员局的业务科室妥善保存。
第五条  面试资料的查阅和利用

㈠贯彻档案为本机关建设和发展服务的宗旨，积极做好面试资料的查阅和利用工作。

㈡由档案管理部门保存面试资料的查阅和利用，按档案管理部门有关规定办理。

㈢由市委组织部和市公务员局的业务科室保存的面试资料，供业务科工作中查阅和利用，一般不对外查阅。如省上有关部门、市委市政府及有关工作部门确属工作需要查阅和利用的，须持单位介绍信，写明查阅面试资料用途、期限和使用方法，经面试资料管理单位分管领导批准后，方可查阅。

㈣查阅和利用面试资料的单位及个人，要保守面试资料内容秘密，不要擅自扩散；因公需要必须复印或复制时，需经面试资料管理单位主要领导批准，并要妥善保存所复印或复制的资料。

第六条  面试资料的销毁

㈠档案管理部门保存的面试资料，由档案管理部门按有关规定办理。

㈡市委组织部和市公务员局业务科室保存的面试资料，销毁时须经所在单位分管领导同意，指定两人以上监销，并在清单上签字。销毁手段要可靠，防止流失、泄密。监销人员在档案尚未完全销毁时，不得撤离销毁现场。

第七条  本办法自发布之日起施行。今后，省上如有新规定，则按省上规定执行。
