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产品详情

不管企业的规模现在有多大，都应该重视档案管理工作。这就如不管什么人都要吃饭一样。但是，要想
把人事档案整理工作做好，还需要注意这些。

档案管理工作也是一门大学问，公司档案资料需要设专人负责管理，不能搞可有可无的兼职管理。对于
小型企业，由于实际产生的档案资料比较少，专职档案管理人员的档案管理工作量比较少，可以安排专
职档案管理员兼做一些别的事情，但是不能因为档案管理的工作量小而安排其他专职人员兼职做档案管
理员的事情，否则什么工作都做不好，只会得不偿失。

【中博奥】在人事档案整理中，严格遵守相关规定,专业、认真、细心、规范做好每一件档案，为每一个
客户提供最完善、最满意的服务。

人事档案整理查(借)阅的基本原则，一定要注意保护好每一个档案的安全，下面随着我一起来了解一下
吧，希望下面的信息可以给你带来帮助！ 

(1)严格管理。对于本部门保管的干部人事档案，要建立健全查借阅制度，按照干部管理权限，明确可以
查借阅档案的单位范围，规定可以查借阅档案的事由，对查档人员的身份、级别等做出相应的限制。 

(2)安全保密。一是涉及党和国家秘密的信息必须严格保密;二是组织内部掌握的信息需要严格保密;三是
干部个人的信息不能扩散。 



(3)规范程序。查档人员首先要在本单位履行报批手续，由本单位领导对是否需要查档、查阅哪些档案内
容进行把关，按照要求进行签批并加盖;管门对查档需求要进行审查，确保符合规定、手续完备，并按照
程序报领导批准后提供相应的查借阅服务。 

(4)方便利用。正确把握干部人事档案保密与开放之间的关系，区别不同情况，满足利用需求。 

【中博奥】致力于“传统档案数字化、数字资源普及化、档案工作信息化、电子文件档案化”事业，欢
迎前来咨询！

 

档案有很多种类，每一类他们针对的人群不同，试用范围也是不同的，接下来我们看看企业经常用到的
信用档案，看看信用档案有什么作用。

信用档案是企业展示信用形象的平台，只有通过第三方机构，把企业积累的资质、认定、许可、商标、
专利、荣誉等有价值的信息录入信用档案，把企业的无形资产，转化为有形的信用能量，更好地提升企
业诚信形象，增强信用核心竞争力。

【中博奥】在人事档案整理中，严格遵守相关规定,专业、认真、细心、规范做好每一件档案，为每一个
客户提供最完善、最满意的服务。
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