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公司员工档案管理办法

第一条  目的。为加快建立现代企业制度，规范公司员工的档案管理，以适应

公司人才战略发展的需要，特制定本办法。

第二条  管理方式。为充分利用社会资源，有效发挥社会中介机构管理档案的

优势，方便人才流动，公司委托海淀人才服务中心集中管理员工的档

案。

第三条  人员涵盖范围。下列二类人员的档案由公司统一管理：

1、与公司本部签订 1年以上（含 1年）劳动合同的员工；

2、所属全资子公司、控股公司的总经理（法人代表），参股、控股公司

由本部派出的董事、监事、总经理、副总经理、财务总监、部门经理

及与本部签订 1年以上（含 1年）劳动合同的普通员工；

第四条  下列人员的档案不在公司统一管理之列：

1、根据集团有关规定由集团管理的领导人员；

2、与公司本部签订一年以下（不含一年）劳动合同的员工；

3、公司聘用的社会独立董事；

4、公司聘用的离、退休人员；

第五条   公司新聘员工试用期满，自收到公司开具的转正通知书后按公司要求

将档案转入公司指定的海淀人才服务中心。确有客观原因不能按期

转入的，经公司总裁批准后可以延缓执行。

第六条  与公司解除劳动关系的人员，自收到公司开具的终止（解除）劳动合

同书 10 日内，办完档案转出手续，情况特殊者可适当延长，但不可

超过三个月。对于逾期不办理者，公司有权将其档案转入其户口所在

地的相关的档案管理部门。

第七条  处罚。对于未办妥工作交接，不辞而别者或者违反公司规章制度、给

公司带来重大经济损失或不良后果却又不承担责任者，公司有权扣留

其档案。
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第八条  本办法自签发之日起生效，原有与本办法相抵触的规定均以本办法为

准。

第九条  本办法修订权、废止权属总裁办公会，由人力资源部负责解释、实施。
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