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产品名称 漯河人事档案整理要求 【河南华图】
人事档案整理

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

人事档案整理具体是做些什么工作？接下来的话就带大家来了解一下关于这方面的内容吧。

一、归档范围：

1、有关员工考核、任免、奖惩、教育培训、薪资调整、职务（工作）调动等人事资料一经形成，应整理
好后移交档案管理人员保管；

2、员工调任、晋升、改叙、免职等人事异动资料归档时，应按资料形成时间顺序排列装订在档案内。

二、档案材料分类目录

基本情况类

1、应征人员履历表 2复印件3.专业技术证书等证明复印件

第二类：考核表

第三类：任免表

第四类：奖惩类

第五类：工资类

第六类：教育培训类（各种培训结业证书复印件）

第七类：其它类



【河南华图信息】公司立足河南，服务档案，服务范围包括党政机关大中企事业单位各个层面，坚持为
客户提供优质的服务，欢迎广大新老客户来电。

干部人事档案整理的方法你知道吗？ 接下来的话就带大家来了解一下关于这方面的内容吧！

干部人事档案是国家机构、社会组织在人事管理活动中形成的记述和反映个人经历、德能勤须，以个人
为单位集中保存起来，以备考察的文字、表格及其它各种形式的历史记录。根据它所具有的现实性、真
实性、动态性的特点，一般来讲，只要工作人员的情况发生变化，就必须形成有关的人事档案，以反映
工作人员的现行状况。干部人事档案是干部成长轨迹的真实记录，它记载了干部成长、进步的过程，是
组织人事部门考察、使用干部，培养、发展人才的重要依据材料。管理好干部人事档案，随时提供利用
，是每一个档案工作人员应尽的职责。对于部人事档案进行整理是干部人事档案工作领域工作量比较大
、内容比较烦琐的一项工作，一般是按照逐卷整理——登记分析——补充完善——整理归档这样一个工
作流程来进行的，其中补充完善档案材料是工作量人、难度一个工作环节。

【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。

 

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。
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