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人事档案整理归档范围有哪些？下面跟着小编的脚步一起去了解下吧！

主要分为行政档案和业务档案两类

行政档案包括：

1、上级收文档案

2、本级发文档案

3、职能考评、效能建设档案

4、成本核算与管理档案

5、月、季、年报表档案

6、劳动争议案件档案

7、人力资源常用劳动法律法规、政策档案

业务档案包括：

1、人员招聘、选拔档案

2、人员劳动用工登记档案（劳动合同、花名册、登记册等）

3、人员教育培训档案



4、人员工作绩效、考评、奖惩档案

5、人员薪酬、福利档案

6、人员职业发展设计、储备干部档案

【河南华图信息】我们公司以卓越的服务品质,专业的技术服务实力，技术精湛的客户服务团队，保障客
户产品质量；重视人才，注重技术，不断提高专业水平，工作态度严谨，一丝不苟，努力为客户提供更
好的服务。

 

不知道大家对于这个人事档案整理的意义有没有什么了解呢？接下来就一起来了解一下吧。

1、准确反映企业的成长历程

档案记录着企业成长的点点滴滴，何时开业，创业者是谁，何时盈利，何时扩张，战略目标调整过几次
、有无变动等等都可以从企业档案中找到答案。企业发展何时平稳、何时动荡，原因何在，也可以从中
找到规律和解答。

2、防患企业商业秘密外泄

企业档案无不涉及商业，如果没有统一管理，任凭管理人员个人处置，势必容易丢失，丢失就有泄密可
能。档案不仅要统一管理，而且还有要保密意识。

3、决策制订的参谋和帮手

企业做决策、出方案，往往都要查找历史数据，进行同比分析或方案对比，没有档案就无法进行。档案
管理良好的企业，死档案强过活帮手。好记性不如烂笔头。人脑记忆总有误差的时候。做决策离不案资
料。

【河南华图信息】河南华图信息技术有限公司是一家专业从事档案整理加工,图书整理及信息化、档案寄
存托管，档案库房建设、智能档案馆建设等欢迎咨询我们，可以留言也可以来电咨询，我们期待各位的
来电 。

不知道大家对于这个干部人事档案整理工作的方法有多少了解呢？接下来让小编我给大家详细介绍一下
，希望可以给大家带来帮助。  

一、档案整理的步骤与方法干部人事档案的整理，是指根据一定的原则和方法，将收集起来的档案材料



以个人为单位，进行鉴别、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，并在此基础上， 不断对档案内容进行补充。
档案整理工作的作用：干部人海材料成为规范的干部人事档案；有利于干部人事档案材料的保管和保护
方便干部人事档案的利用整理工作要求： 严格鉴别：分类准确； 排列有序；目录清楚；装订整齐

【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，希望可以给大家一些帮助如有其它不清楚的地方，可以随时来电咨询。
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