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有部分人员会从事人事档案整理这一方面，那么在修整文件时，都有什么方法呢？修整文件的定义是什
么呢？下面就来具体看一下吧。

为使档案能够长期保存和有效利用，装订之前必须对归档文件材料逐件进行检查，凡不符合要求的都要
进行修整。

修整的方法主要有：

1、修裱破损文件。

2、字迹模糊或易褪变的文件。

3、去除易锈蚀的金属物。

4、超大纸张折叠。

以上我们就看到了人事档案整理中修整文件的方法，河南华图销售恒湿净化一体机等产品，在档案整理
等方面有着卓越的贡献，当然，我们的产品质量可靠，价格合理、经济，若有需要，可以来电咨询。

干部人事档案整理该如何快速的整理。下面就让我们来具体了解一下吧。 



在整理干部人事档案时要按照《干部档案整理工作细则》的要求进行 

   1、干部档案材料的鉴别，指的是对收集的材料进行审查，甄别材料的真伪，判定材料的保存价值
，确定其是否属于干部档案的范围。具体做法是：，判定材料是否应归入干部档案。对不属于干部档案
归档范围的或重复的材料，应清理处置。有保存价值的文件可交本单位档案室保管。比较重要的个人证
件、文章，可退还本人。其他材料应登记造册，履行规定程序后销毁。    第二，审查材料是否齐全完
整。主要查看政审和处分材料。前者一般应包括审查结论、调查报告、上级批复、证明材料及本人的说
明材料。后者包括处分决定或免于处分的决定、调查报告、上级批复、个人检查或对处分的意见等。对
于头尾不清、时间不明的材料许调查核实后在归档。    第三，审查材料手续是否完备。凡规定需要组
织盖章的材料必须具有组织。处分决定、组织鉴定等应有本人的签署意见或由组织证明经过本人见面。
不符合归档要求的材料须补办手续后再归档。第四，鉴别工作中发现缺少的材料要及时登记并收集归档
。 

【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，坚持为客户提供优质
的服务，如果你有需求，可以通过在线客服联系我们。 

我们发现，人事档案整理在生活中是必不可少的，为我们提供着方便，那么它有哪些具体内容呢？下面
就来具体了解一下吧。

1、会计凭证类：反映资金牧付业务的原始凭证、记账凭证、汇总凭证及其他出纳凭证。

2、财务报告类：包括月度、季度、年度的出纳报告、附注及文字说明，银行存款对账单应银行存款余额
调节表，其他出纳报告。

3、会计账簿类：现金日记账、银行存款日记账、其他货币资金明细账、辅助账簿及其他备查薄 。

4、其他类：作为收付依据的合同、协议及其他文件;按规定应单独存放保管的重要票证单据，如作废的
支票、作废的收据存根联与收据;出纳盘点表和出纳考核报告等。

5、档案管理类：出纳档案移交清册、出纳档案保管清册以及出纳档案销毁清册。出纳人员对档案进行整
理时，一般包括分类、装订和成册三个步骤。

根据上面的表述，我们就了解到了人事档案整理的一些具体的内容，河南华图是一家从事于档案整理的
企业，我们会竭诚为广大新老客户提供优质的服务。
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