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揖摘 要铱人事档案是记录干部和工人参与各种学习，教育和社会活动的重要信息资源。

全面了解，适当调整和充分利用人才也是基层组织的基础工作。但是，随着近年来基层组

织人事制度改革的深入，单位领导的不断更替和调整，文档管理越来越难以适应新形式的

变化和工作要求，因此有必要改进和加强人事档案的管理。

揖Abstract铱Personnel files are important information resources for recording the participation of
cadres and workers in various learning, education and social activities. It is also the basic work of

grass-roots organizations to fully understand, properly adjust and make full use of talents. However,

with the deepeningof the reformofpersonnel system in grass-roots organizations in recent years and

the continuous changeand adjustment of unit leaders, documentmanagement is becomingmoreand

more difficult to adapt to the new forms of changes and work requirements, so it is necessary to

improve andstrengthen themanagement ofpersonnel files.
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1 前言

人事档案管理是基层人力资源管理的基本前提和基本保

障。干部人事档案记录了干部的品德、道德、经验、绩效等原始

信息，真实反映了员工自身的道德品质绩效。管理人才的重要

基础也是个人在就业、辞职或退休后享受各种福利的最可靠

依据。因此，干部人事档案管理的质量直接影响到各单位干部

人事管理的效率和质量。

2 基层人事工作的档案管理工作现状

随着互联网技术的普及，人事档案管理已成为电子化，传

统的人事档案管理已无法满足社会发展的需要。传统的人事

档案管理工作通过手动操作，抄写或者影印等来执行，这些文

件存储在纸上，价格昂贵且容易损坏，除此之外还不方便咨

询。尽管计算机技术已应用于文件管理，但它仅使用目录管

理，文件本身仍在纸上，对其进行管理和使用的过程仍然需要

手动完成，这给文件管理带来了一些困难[1]。据了解，大多数

人事管理人员对文件管理人员的工作知之甚少，并且处于理

解水平。他们认为，只要在剪切、绑定和保管过程中完成文件

管理，文件就不会丢失，档案工作就已经得到了落实。

3 档案管理工作中常见问题

基层单位进行人事档案管理工作的过程中经常会遇到各

种各样的问题，现对此进行阐述。
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3.1 制度问题

淤规则和法规并不足够合理，一些基层单位干部没有相

应的人事档案管理计划。所有行政法规只能按照中央组织颁

布的规章制度执行。如果不考虑管理员的实际工作条件和工

作人员的实际情况，应根据单位的实际情况制定详细的实施

细则[2]。于相关的管理系统不到位。虽然大多数基层单位已经

开发了各种干部和人事档案管理系统，用于保密、收集、存

储、转移等，但实际上还存在收集、存档和审计的现象。个人

档案的变更、划分、提取、销毁或者更换，应当按照有关规定

执行。在转移人员时，文件不按要求移交，由人员自己处理，

没有及时检查收到的文件等这种情况导致严重失真或丢失

个人文件。

3.2 素质问题

有关法律明确规定，档案工作者的工作必须经过认证，以

确保他们具有较高的政治和专业素质。但是很多情况下，领导

都会认为档案管理工作无外乎将档案进行存储和调用，是十

分简单的工作，因为没有专业性，任何人都可以做到，这无疑

是对档案管理工作的一大错误认识。基层单位的许多干部人

事档案由办公室或人事部门管理。由于管理人员不专业，他们

的业务能力和整体素质无法得到保证。许多档案管理员只能

作为档案的保管人，使文件管理工作成为一种形式。同时，频

繁更换文件管理人员也使文件管理工作缺乏连续性，导致文

件管理混乱和文件信息失真。

3.3 管理方式问题

目前，档案管理部门的管理方式仍然原始而广泛，主要是

由于人工操作和大量重复劳动，导致人事档案未能及时归档，

人事档案不完整 [3]。尽管一些组织已经开发并实现了用于文

件管理的人事档案管理软件，但它仅限于名称和文件号输入、

输出和检索管理。同时，由于这些软件往往缺乏统一的标准和

复杂的操作，上级业务部门与相关单位之间的人事档案信息

无法有效方便地共享，现代计算机管理的潜力无法充分发挥，

影响了人事档案管理效率。

4 完善档案管理工作的策略

在基层事业单位进行档案管理的过程中，如果能够针对

问题进行管理的话，则会有事半功倍的效果。

4.1 制度工作

淤完善文件管理系统，努力实现它。根据“干部档案工作

条例”的要求，明确人事管理职责，补充单位规章制度，收

集、存档、确认人员责任、文件保密，交付和借用。要有效地

提高档案管理的水平，就需要完善有关的方法，调动人员工

作积极性，但是这些毫无疑问都是以制度为基石的，必须要

做好制度的工作才能够有效进行后续的流程，最终全方位地

提高档案管理工作。于加强档案的全面整合，提高档案的内

容。随着中国政治经济体制和人事制度改革的深入，招聘合

同、招聘、解雇、辞职、年度审查、学历教育、业务培训和转移

过程中形成的信息需要存储在个人档案中 [4]。因此，在具体

工作中，要严格遵守真实全面准确的档案工作原则，及时收

集反映全体干部职工员工绩效的各种数据，不断丰富人事档

案。同时，要不断完善干部人事档案和目录，做好各种资料

的识别和分类，使干部人事档案更加科学、全面、完整，使之

成为可能。

4.2 宣传工作

人事档案管理是一项范围广泛的工作，琐碎而复杂。因

此，要注意加强干部档案工作队伍的建设，不断提高人事档案

的质量。淤人们必须做好准备。在选拔人事管理人员时，要认

真贯彻落实政治诚信和人才的原则。特别是在道德素质方面，

我们应该选择守法、公平、有责任心、具有强烈保密意识的同

志。于提高人事档案的管理水平。组织人事档案管理人员学习

上级文件，外出参加培训，组织人事部门人员来教学，使单位

人事管理人员提高人事档案管理的能力，提高工作效率和文

件质量。盂各单位领导要不断注重学习和培养人才，加强人员

监督和指导人员及业务培训，为人事档案工作的规范化打下

良好基础。目前，人事档案管理存在诸多问题。这些问题既主

观又客观。但是，无论是对系统、硬件、人才等，都缺乏关注。为

了改变这种状况，人们需要做好以下工作：首先就是要做好领

导的思想工作，很多部门领导在实际工作的过程中，没有充分

地意识到档案管理相关工作的重要性，经常会将档案管理工

作部门的一些人力进行调用，除此之外还要发布有关文件，改

善人事档案的工作状态[5]。随后要合理配置人力、物力、财力，

开展档案管理，加大宣传力度，营造良好的档案工作氛围。除

此之外，还应当采取措施让有关的档案工作管理人员能够充

分明确其工作的重要性，进而在实际工作的过程中，员工有了

责任心，也就有了主观能动性，这是档案管理工作高效进行的

前提。

4.3 管理工作

总的来说，基层人事档案管理必须与时俱进，不断创新。

鉴于中国基层人事档案管理的具体方法落后，应充分整合计

算机技术与档案管理的结合，通过现代数字化方法开发和收

集简单的档案管理软件，记录和组织相关人员的基本人事数
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据，更新文件系统，合理改进文件管理方法，创新和创造的方

法离不开全体员工的共同努力。要加大人事档案管理的基本

投入，努力改善设备条件，并安装相应的安全措施，以满足人

事档案管理的要求。各级基层单位要不断加大对干部人事档

案管理硬件的投入，努力完善人事档案管理硬件设备，适当扩

大档案仓库，安装必要的防盗设施，配备专业档案柜、灭火器、

温度计和湿度计，以及空调的防虫防鼠措施，严格执行“六防”

要求，还应建立计算机、网络、复印机、扫描仪、剪纸机、除湿

机、照相机等设备，并建立自动监控系统，如防火、防盗，不断

满足人事档案管理发展的新要求[6]。各级领导要认真贯彻落实

中国档案法规。重视支持各级基层组织人事档案管理，加强对

人事档案管理的领导，不断提高人事档案管理的质量和水平，

实现管理干部人事档案更加准确到位，科学规范。

5 结语

在实际进行档案管理工作的过程中，有关工作人员必须

要谨守有关规定，在实践的过程中也不忘提高自身的责任感，

学习有关专业知识以提高自身专业水平，注重组织的工作中

心，服务大局，不断创建新的人事档案系统。努力在较短的时

间内实现更高水平的干部人事档案管理，使人事档案单位更

好地满足人才需求，为实现基本小康社会的目标作出应有的

贡献。
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