
                           

《干部人事档案工作条例》解析

与人事档案管理实务操作中的风险规避及信息化建设

杨辉

课程收益

1.全面了解新《干部人事档案工作条例》最新法规要求；纠正以往档案管理过程中不规

范的操作对机关及企事业单位所造成的法律风险及如何在实操中纠正以往错误做法；

2.帮助学员系统地掌握人事档案实体管理中的价值鉴定、收集、整理、保管、利用等技

术和方法；

3.帮助学员掌握人事档案管理的规范操作方法，掌握人力资源档案信息资源开发的检索、

档案编研、档案提供利用等方法，培养预测、分析人事档案法律风险的思维能力；

4.通过人事档案管理的重点工作内容详解，进一步提升人事档案管理的科学化、制度化、

规范化、信息化建设的实战技能水平。

课程对象：人力资源管理及人事档案管理人员

课程特色：课堂讲授+案例分析+小组讨论+情景演练，突出实战性与实用性

课程时间：2 天（12H）

课程大纲

（一）最新《干部人事档案工作条例》解析

1.与 91 年《条例》比较，有哪些调整和完善？

2.新条例对国有企事业单位干部人事档案的管理影响和要求；

3.国有企事业单位如何做好人事档案内容建设？

4.对发挥干部人事档案作用有哪些具体要求？

5.适用范围是什么，如何解决流动档案问题？

6.干部人事档案管理日常管理工作的新标准与新要求

7.如何对干部人事档案工作的各项内容加以规范完善

8.对解决档案涂改造假问题有什么具体措施？

(二）人事档案的系统知识

1.人事档案对单位和个人有哪些价值和风险

2.人事档案的四个特征、四个特性、四大作用   3.人事档案正本十大类和副本分类



                           

4.人事档案管理部门的十大职责、人事档案工作的三个性质、人事档案工作内容七个方

面

5.人事档案室建立硬件要求（档案库房的设备标准、档案装具排放与编号的标准、编制

档案存放位置索引、档案库房管理“十防”规定和标准）

(三）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；

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.人事档案的装订，介绍档案整理的装订加工方法；

6.介绍人事档案日常工作中处理问题技巧和方法；7.人事档案的三种排列方法；

    8.常用人事档案五种编号法；            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》等表格解

读。

   （四）人事档案的信息化建设

1.什么是人事档案数字化或信息化；2.人事档案数字化工作目标；

3.数字化信息采集和数字化信息保密要求；  4.档案数字化的十步工作流程；5.信息化的

注意事项。

（五）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.审核中疑难问题如何处理等（包括出生年龄多个记载

和阴阳历的认定办法、.参加工作时间的审核确认、入党时间如何进行认定、学历学位认定条

件和注意事项等）

   （六）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）；  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。

（七）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（事）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。

(八)人事档案管理的政策依据解读

１．《干部人事档案管理工作条例》解读 2018.11.20



                           

2.《关于做好文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知》解读  2012

    3.《档案管理违法违纪行为处分规定》的解读  2013

4.《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》解读  2014

5.《中华人民共和国劳动合同法》与企业员工档案管理法律风险防范解读

6.《企业职工档案管理工作规定》解读  

7.《关于加强干部选拔任用工作监督的意见》解读 2014

8.《干部档案工作条例》解读          9.《干部档案整理工作细则》解读

10.　《干部任免审批表》解读   11.《流动人员人事档案管理暂行规定》解读

12.《关于进一步开展干部人事档案审核工作的通知》解读

13.《干部人事档案材料收集归档规定》解读   14.新《中华人民共和国保密法》 解读

    15.中共中央办公厅、国务院办公厅印发《关于加强和改进新形势下档案工作的意

见》2014


