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产品详情

人事档案整理工作的意义所在你们知道吗？接下来的话就带大家来了解一下关于这方面的内容吧。

人事档案是组织人事等有关部门按照国家的干部政策，在培养、选拔和任用干部等工作中，形成的记载
干部个人经历、政治思想、品德作风、业务能力、工作表现、 工作实绩等内容的文件材料，是历史地、
地考察了解和正确选拔使用干部的重要依据。人事档案的整理，在整个档案中占非常重要的地位，如果
整理得不规范，会给档案的开发利用带米诸多封面的影响。因此，整理好人事档案应做到：科学、真实
、完整、 规范。人事档案的整理工作是一项看似简单却很复杂的工作， 是一项技术性很强的工作，每一
项都有具体的标准和具体的操作规范。如何将杂乱无章的干部人事档案进行科学地分门别类，整理成高
质量的卷宗，就要有很强的综合分析问题的能力，只有分析了解人事档案的形成，找出主线，才能有效
地保持档案卷宗之间的历史联系，组卷才能清楚合理。在档案整理过程中，有很多的坏节都要用文字表
达，如拟写标题、档案的日录等等，这些都要求有很高的文字表达能力，用词要准确，表达耍清楚，
否则档案目录不能准确地反映内容内容，拟写的档案标题不准确，将会影响档案提供利用。因此，
整档人员既要具有一定的专业知识，又应具有强烈的事业心和高度的责任感

【河南华图信息】经营范围：档案设备、档案柜及档案密集架、计算机软硬件及耗材、办公用品及家具
。计算机软件技术开发、技术转让、技术咨询、技术服务。

干部人事档案整理工作有哪些要求?下面跟着小编的脚步一起去了解下吧！

为了实现干部人事档案整理工作的规范化,搞好档案建设,便于档案的保管和利用,中央组织部根据《干部



档案工作条例》及有关规定,专门制定了《干部档案整理工作细则》。根据细则的要求,整理工作必须做到
:认真鉴别、分类准确、编排有序、目录清楚、装订整齐。通过整理,使每卷档案达到完整、真实、条理、
精练、实用的要求。

【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，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。

人事档案整理数字化流程你知道到吗？下面跟着小编的脚步一起去了解下吧！

1.提卷：与用户完成点交点收手续

2.案卷整理：按照加工服务操作规范将文档整理成元宝样式并填写流程单。

3.档案批量扫描：接受上个流程整理好的资料，按文件整理顺序进行批量扫描。保证扫描影像的清晰完
整，方向正确，没有歪斜、黑边。

4.影像处理：对以上环节没有纠正的一些黑边/歪斜/顺序错误现象在系统中做人工处理或调整，保证文件
顺序正确以及影像品质。记录不清楚的文件待补扫。

5.建立索引：按照要求在索引系统中对影像建立对应的索引信息。

6.图像补扫：按照补扫记录单记录的页号，对问题页采用相应色度一一补扫。

7.数据校对：对加工完成的索引数据及影像信息进行校对，对错误及时修正。

8.光盘刻录/数据备份：将加工完成的电子数据资料（数据库/电子影像）刻录到光盘中，刻录完成后再作
一个光盘备份。

9.文档还原：按照用户要求将文档恢复成原状。

10.成品验收/还卷：质检通过的光盘及原件，录入数据的数据库移交用户。

【河南华图信息】经营范围包括档案信息化建设咨询；档案整理、档案寄存；档案扫描及数据处理；计
算机软硬件开发及信息技术服务；计算机信息系统集成及运行维护；会议会展服务；展台设计搭建；
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