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产品名称 焦作人事档案整理公司 【河南华图】
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公司名称 河南华图信息技术有限公司
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联系电话  15515975772

产品详情

公司人事档案整理目的及档案管理内容，接下来的话就带大家来了解一下关于这方面的内容吧。

公司人事档案整理

一、目的

为了更有效的的员工人事档案进行妥善管理，有效的保守；同时为了维护人事档案的完整，防止材料损
坏，便于高效、有序的利用档案资料，定本管理办法。

二、档案管理内容

1、员工入职档案：个人简历、员工入职登记表、应聘人员登记表、面试记录及待遇核定事项审批、笔试
、学历学位证复印件、离职证明、各类合同及协议。

2、员工培训档案：培训通知、培训总结报告或者考评结果、培训审批表、员工外派培训合同、外出培训
反馈表（证书原件）、员工培训统计表。

3、绩效管理档案：将员工绩效考核相关资料按月归类整理。

4、员工离职档案：员工离岗包括员工与公司解除(终止)劳动关系，等情形。

【河南华图信息】公司秉承着“诚信服务、值得信赖”的经营理念，以先进技术，优质的服务满足不同
用户的需求。如果您还有其他方面的疑问，欢迎来电咨询。



 

不知道大家对于这个人事档案整理是什么有没有什么了解呢，下面小编就为咱们讲解一下 

人事档案的整理是指根据一定的原则和方法，将收集的人事材料以个人为单位，进行审核、分类、排序
、编目、技术加工和装订等，使之成为系统化和条理化的专门案卷。人事档案整理有两种常见的类型，
一是对新建人事档案的整理，二是因补充归档而对原有档案进行局部整理。

【河南华图信息】服务范围包括党政机关大中企事业单位各个层面，覆盖公检法、工商税务、医院学校
、电力通讯、金融保险、不动产、企业集团等。了解更多资讯一定要持续关注我们，希望对大家能够有
所帮助。

人事档案整理要注意的事项有哪些？今天小编就详细给大家介绍一下，对这方面感兴趣的可以一起来了
解一下。

1、人事档案管理范围：专业技术干部、正科及以下管理干部、工人等各类人员（包括出国不归、失踪、
除名、逃亡职工、离休、退休职工）的人事档案。

2、干部、工人退职、时必须奖其档案交给省人才交流中心管理。

3、干部、工人在受处分或期间，其档案由本院人事档案室保管，刑满释放或解除后，重新安置的，其档
案转至有关主管单位保管或移交人才交流中心管理。

4、除人事档案管理人员外，无关人员不得进入档案库。

【河南华图信息】河南华图信息技术有限公司成立于2018年01月25日，注册地位于郑州市金水区寺坡路5
号院2号楼62号，欢迎大家前来咨询。
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