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产品详情

如何做好人事档案整理

人事档案整理工作，在档案总体管理中具有重要意义，以下是郑州中博奥为您整理的人事档案整理内容
和步骤，大家一起来看看吧!

（一）内容包括：

区分全宗、分类、组卷、卷内文件整理、编目、装订（或“装盒”）、排列案卷目录的编制。（二）步
骤可分为：

１、了解情况，拟订方案

主要应了解立档单位的情况,了解全宗的数量，所属年代（形成时间），主要内容、保管状况、完整程度
、混杂情况、整理质量、提供利用时间。

２、区分全宗和分类

３、细分和组卷、草拟案卷标题

４、初步排列案卷顺序，检查分类是否合理，弄进行适当调整。

５、全面审查修改标题。
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1、行政综合类:包括重要的会议材料；制定的内部法规性、政策性文件；组织变革、变迁、大事记、年
报等文件材料；发展规划、工作总结汇报；政府机关颁发的重要文件。

2、组织人事﹨教育培训类:员工变动表、花名册、教育培训卡。

3、会计统计类:年度计划、统计报表、财务会计预算报表及其说明，各种季度报表、月报表，政府主管
部门下发的有关文件材料。

中博奥本着“责任、诚信、团队、创新”的企业理念，在竭诚为客户提供优质、有效服务的同时，以满
足市场不断变化的客户需求为己任，努力创造优质产品和优质服务。

档案记录着一个企业和个人成长的点点滴滴，所以档案资料是需要做的，和我们生活息息相关，今天跟
着中博奥一起跟着一起了解关于档案整理工作的原则：

(一）充分利用原有基础

1、 充分地重视和利用先前的整理基础，以确定档案整理的任务和要求，不要轻易打乱重整。

2、
在档案整理过程中，应该充分研究和利用原来整理的成果，不要轻易破坏以往整理和保存的历史状况。
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