
人事档案管理操作实务培训大纲
【课程背景】：

知识管理已经成为 21 世纪现代企业管理的一个战略举措和重要内容。档案管理是知识管理系统

的重要基础。规范化、科学化的档案管理，是企业必须做好的一项基础性工作，在企业发展的同时档

案工作不被削弱，建立一套适应本公司业务特点、体现公司规范化、科学管理水平的档案体系，使得

档案工作的发展不置后于企业发展速度，它将为公司各项综合业务、研究工作的开展创造必要条件，

对规避和抵御各种风险起到一定的必备作用。

人事档案作为记录一个人的主要经历、政治面貌、品德作风等个人情况的文件材料，起着凭证、

依据和参考的作用，在个人转正定级、职称申报、办理养老保险以及开具考研等相关证明时，都需要

使用档案，中国特色的档案对人的影响至关重要。

【课程目标】：

本课程旨在通过对人事档案管理新观念认知，人事档案管理的工具方法论、流程和档案管理操作

实务的学习，提升档案管理人员的专业化和职业化素养和档案处理工作效率，为企业建立规范化、科

学化的人事档案管理系统，建立企业知识管理体系、高效的人力资源管理系统打造基础。

【课程对象】：

各企事业单位部门经理（科室主任），企业知识管理主管、档案管理主管、档案管理员、人事行

政管理人员、文控人员与部门文员。

【课程时间】：1 天（6H）

【课程大纲】：

第一讲 人事档案的系统知识

1. 人事档案的含义和特点；

2. 人事档案的价值和作用；

3. 人事档案的现实功能及发展历史；

4. 人事档案的载体更新；

5. 人事档案室建立硬件要求；

第二讲 人事档案的规范管理

1. 人事档案的收集；

2. 人事档案的鉴别和审核；

第三讲干部人事档案专项审核工作

1. 干部人事档案专项审核依据；

2. 干部人事档案专项审核工作程序；

3. “三龄二历一身份”的审定；

4. 干部人事档案专项相关表格如何填写；

5. 审核中疑难问题如何处理等；

第四讲 人事档案的现实应用及有关风险的规避

1. 人事档案与人事制度改革（事业单位改

制）；



3. 人事档案的整理分类，详细解析十大类的分

类方法；

4. 依据相关法律法规解决死档问题方法；

5. 人事档案的技术加工，介绍档案整理的加工

方法；

6. 专家帮助解析与人事档案相关文件；

7. 介绍人事档案日常工作中处理问题技巧和方

法；

8. 人事档案的利用服务；

9. 人事档案的装订、转递；

10.  “三龄二历一身份”、《干部履历表》（《职

工履历表》）、《干部任免表》等表格的规

范填写等。

2. 人事档案与退休事宜；

3. 人事档案与个人事项公正等；

4. 如何出具有关证明；

5. 人事档案在提供利用过程中如何规避有关风

险等。

第五讲 离退休人员档案社会化管理

1. 退休人员档案社会化管理有关政策及意义；

2. 工作流程及注意事项；

3. 企业单位如何确保转出退休人员档案的质

量；

4. 社会化管理档案工作过程中的风险及规避方

法。


