
漯河人事档案整理价格，报价 人事档案整理 【河南华图】

产品名称 漯河人事档案整理价格，报价 人事档案整理
【河南华图】

公司名称 河南华图信息技术有限公司

价格 面议

规格参数

公司地址 郑州市金水区寺坡路5号院2号楼62号

联系电话  15515975772

产品详情

公司人事档案整理的一些方法你知道吗？下面就让我们来具体了解一下吧。

 

 

1.新员工入职签订相关的劳动或劳务合同，收集，个人资料，并编号。

2.在电脑内建立公司人事档案资料，准确录入员工资料，劳动合同期限，部门，保险办理情况。

3.每个月定时查看劳动合同到期的员工名单，有合同到期的员工及时和部门沟通，做好续签或者终止劳
动合同工作，续签合同签订完以后和老的合同放在一起。

4.所有人事档案合同应该整齐编号，放在专门存放人事档案的地方。

5.每个月整理人事档案和合同，有离职的员工应将合同抽出另外存放，并保管两年，以免复查。

6.电脑内的人事资料库及时变更，确保与现公司人员情况一致。有必要的情况下做下备份。

【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，下面是小编我总结的一些，希望可以给大家带来帮助。



人事档案整理问题你知道吗？接下来的话就带大家来了解一下关于这方面的内容吧。 

干部履历表。一般要求应该有近年度的干部履历表。在较早的档案中可能有不同的名称，如职工登记表
，干部简历。这都是干部履历表的一种不同形式应该放在此类中 

自传。自传分为两种，一种是晋升到一定职务，比如中层以上时，会有自传，这时应该放在二类自传类
，另一中是入党时， 也会有自传材料。 这时应该放在入党材料类中 

【河南华图信息】我们公司秉承客户至上，服务至上的经营理念，将综合性的档案服务工作转变为系统
化、标准化、可量化的专业模块，建立学习型、平台型组织；如果你想了解我们，可以和在线客服联系
。

 

人事档案整理的具体步骤你了解多少呢？接下来的话就带大家来了解一下关于这方面的内容吧。

一是检查核对材料，对己归档的材料进行认真核实。二是归类排序，按照档案工作条例，干部人事档案
正本由十类材料构成。三是技术加工，为了便于装订、保管和利用，延长档案材料的寿命，对一些纸张
不规则、破损、卷角、折皱等不合归档要求的材料，在不损害文字内容，保持档案历史原貌的前提下，
区别情况，对其外在形式进行技术处理。四是粘贴类角、编号，便于查找，给每类材料贴一个类角，不
再使用隔页纸。五是目录登记，在干部人事档案材料经过排列和加工之后，按照固定的栏目和要求逐份
记载在目录表上的工作。六是装订成册，经过鉴别、分类、排列、登记目录和技术加工之后的档案材料
装订成卷。七是复查验收，档案专业知识比较的人员，对整理好的档案进行一次系统的技术验收。实践
证明，人事档案的整理应采用活贞式装订方法好。

【河南华图信息】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，有其他需要了解的内
容可以随时关注我们，也欢迎来电咨询，我们期待您的来电。

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

