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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

不知道大家对于这个人事档案整理如何归档有没有什么了解呢，接下来就一起来了解一下吧。

一、档案调入须知:

1、 存档条件：

1）各类企事业单位的具有中专以上学历的在职专业技术人员、合同制工人和管理人员。

2）经有关部门批准接受派遣到不同所有制形式的企事业单位的大中专应届毕业生。

3）转业或复员到地方单位、企业或要求自谋职业的转业干部或复员军人。

4）存档年龄：男50岁以下，女在45岁以下。

5）单位人事代理存档人员条件可放宽。

2、 存档程序：

1）、本人持来中心签订《个人委托人事代理协议书》、开具调令。存档管理费20元/人/月

2）、凭调函回原档案所在单位调转档案及行政、工资关系。

二、档案调出须知

本人持、存档凭证、调令（调令必须上是经组织部门批准有人事档案管理权限单位开具的）来办理。（



如系委托办理必须持有委托书，经办人须持）办理调动手续前须结清存档费，存档费须交至提挡当月。

1、单位委托存档须出具委托单位的同意调出函。

2、调往外省市需提交外省市地、市级以上人事局出具的调令（迁到外省市），如不迁到外地，人事档案
关系调往外地时需地或县级以上政府人事部门所属人才机构出具的调令。

3、若党组织关系、社会保险关系在人才中心的也须随档案一同转出。

4、在调出之日还有剩余存档费并符合合同约定的退费条件，请持原始收据和存档凭证办理退费。

三、集体存档转个人存档手续

存档人员持:

1、、单位同意调出函（注明单位交费时间段）；

2、签订新的存档合同。

【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。

有些小伙伴们在进行人事档案整理的工作，那么对于从事这一方面的小伙伴们应该需要注意些什么呢？
下面就来看看小编说的几点建议吧。

1.加强组织领导领导重视是做好人事档案整理工作的前提条件，通过加大宣传力度、普及相关法律法规
，以增强单位领导及各部门档案管理意识、明确各自在档案管理中的职责，配备专人负责人事档案管理
，并将人事档案管理纳入日常管理工作范围，分管领导协同主管领导定期对人事档案管理工作进行检查
、指导、监督，及时发现问题解决问题。

2.完善规章制度为顺应时代潮流，不断改变其管理模式，从而更好地发挥档案的参考价值。传统的人事
档案管理模式已经不能适应现代组织需要，而人事档案整理改革的前提就是建立一套完善的规章制度。
通过制度来管理人事档案管理人员，深知档案的严肃性、保密性，严格按制度执行查阅登记制;
也通过制度来规范档案收集、鉴别、入档程序和时限要求，从而提高工作效率。

根据上面的表述，我们看到了人事档案整理的一些建议，希望给大家更多的帮助，河南华图主要销售环
境恒温恒湿系统等产品，我们会提供好的技术，希望做您值得信赖的商业伙伴！

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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