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E4_B9_A6_E6_A1_A3_E6_c39_644929.htm id="EEMM"> 人事档

案管理主要包括两部分：档案管理和档案利用。 档案管理包

括五个部分：归档、核查、保卫、统计、转递。归档包括文

本资料和电子数据存入，核查和保卫是对档案进行保管和整

理，统计是制作人力资源报表的重要依据，转递记录是统计

的重要内容。五个部分构成了档案管理的主体部分。 档案利

用包括三个部分：查阅、外借和出具证明。人事档案的利用

要遵循一定的程序。查阅是在指定的场所内进行，外借必须

是因特殊需要必须借用人事档案，要求出具材料的原因一般

是入党、入团、提升、招工、出国等。 制定人事档案管理制

度主要包括以上两部分内容。具体在制定的时候，可以依据

企业自身情况进行整理。 以下是一个典型的人事档案管理制

度范本。 人事档案管理制度 总则 第一条 目的：为使公司人

事档案管理与利用有章可循，特制定本规则。 人事档案保管

制度 第二条 内容： （１）归档制度 （２）核查制度 （３）

保卫制度 （４）统计制度 （５）转递制度 第三条 归档制度 

资料归档程序如下： （１）对资料进行鉴别，看其是否符合

归档要求。 （２）按照资料属性、内容，确定其归档的具体

位置。 （３）将资料放入档案，并输入数据库。 第四条 核查

制度 检查核对一般定期进行。但在下列情况下，也要进行检

查核对： （１）突发事件之后。 （２）对有些档案发生疑问

之后。 （３）发现某些损害之后。 第五条 保卫制度 （１）

指定专人负责档案保管。 （２）备齐必要的存档设备。 （３



）数据库每三天备份一次。 （４）档案柜保持清洁，不准存

放无关物品。 （５）不得擅自将人事档案材料带到公共场合

。 第六条 统计制度 人事档案统计的内容主要有以下几项： 

（１）人事档案的数量。 （２）人事档案材料收集补充情况

。 （３）档案整理和保管情况。 （４）档案及设备利用情况

。 第七条 转递制度 档案转递一般由工作调动等原因引起，程

序如下： （１）取出应转走的档案； （２）在数据库中注销

档案； （３）填写人事档案转递记录； （４）按发文要求包

装、密封。 人事档案利用程序 第八条 查阅程序 （１）由申

请查阅者提交查档报告。 （２）查阅部门盖章，负责人签字

。 （３）由人力资源部审核批准。 （４）申请查阅者在指定

的地方进行查阅。 第九条 外借程序 （１）借档部门写出借档

报告，内容与查档报告相似。 （２）借档部门盖章，负责人

签字。 （３）由人力资源部审核批准。 （４）进行借档登记

，并由借档人员签字。 （５）归还时，及时在外借登记上注

销。 第十条 出具证明材料程序 （１）由有关单位部门开具介

绍信，说明要求出具证明材料的理由，并加盖公章。 （２）

其次，人事档案部门按照有关规定，结合利用者的要求，提

供证明材料； （３）证明材料由人事档案部门有关领导审阅

，加盖公章，然后登记、发出。编辑推荐：把秘书站加入收
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