
干部人事档案专项审核管理实务

培训方案

一、课程对象：

所有涉及人事档案管理的人员。

二、课程背景：

人事档案是一个企业档案的重要的核心内容，人事人才是一个企业的灵魂，

做好人事档案对企业队伍的管理，干部的任用、人才的选拔都是重要的保障。

根据中组部关于开展全国干部人事档案专项审核的工作实施方案的要求，严格

对干部资历进行审核。

  课程内容围绕：根据中组部关于开展全国干部人事专项审核的工作实施方

案的要求，重点对“三龄二历一身份”进行审核的基础上，结合人事档案的本身

规律，讲解专项审核人事档案的整理归档。

在实践培训的过程中，我们要以实战为主，结合企业在实际工作中遇到的需

要处理的档案，进行模拟，对出现的问题，有的放矢的进行攻关。在进行具体

内容的指导过程中，还要提高学员的思维能力、应变能力、分析问题、解决问



题的能力。

三、课程特点：

 先进的实践教学，从实际出发，以学员的工作实践为出发点。

 结合企业的实际工作，具有更强的针对性。

 在培训中，加入学员的讨论，让学员能够学会自己分析问题。

 在具体的专业档案培训中，教会学员具体的管理技巧。

 主要是以基础培训为主，打牢坚实的基础。

 讲课沉稳、风趣生动、以实用为主，同时插入经典示范案例讲解，不失幽默。

四、学员收益：

通过专业的培训，使学员能够掌握人事档案管理的知识及其实际应用的技

巧，适应单位工作岗位需求，获得以下成长及收获-----

1. 对人事档案审核的内容有一个全面的认识，从理论上有一个全新的把握。

2. 充分了解人事档案的分类，结合审核的要求，掌握人事档案的分类规律

3. 通过培训，让企业了解人事档案管理的重要性。

4. 通过培训，让学员掌握档人事案管理的范围。

5. 通过培训，让学员掌握规范管理流程。

6. 通过分析实际工作中出现的问题，教会学员正确的、规范的操作技巧。



7. 教学中现场互动，及时发现学员的问题并当场回答解决。

8. 通过模拟演练，大大提高学员的操作能力和理论知识水平，为公司的发

展做出重要的支撑；

五、课程价值：

两天的专业档案管理学习，不仅仅收获档案管理实务：

★   提高企业工作效率，提高企业管理水平

★   提升企业形象。

★   让学员获得积极宝贵的系统的专业知识。

★   获得更多的实战经验。

★   能够更好的提升学员在工作中分析问题的能力。

★   正确分析具体事情的能力。

★   通过分析案例，学会分析工作中出现的具体问题。

六、 课程大纲：

第一部分：解读中组部关于人事档案专项审核工作的实施方案

1.分析中组部关于此次专线审核的主导精神。

2.分析中组部关于此次审核的重点内容。

3．小组讨论。从思想上进行高层次的提升。



第二部分：人事管理工作的具体内容 

第一章   人事档案的认识

  1..提高对人事档案的认识。

  2.了解人事档案的分类。

  

  第二章：平时人事档案的收集整理

 1.平时人事档案收集的原则。

2.平时人事档案收集的范围。

3.人事档案收集的流程。

4.人事档案收集时注意的事项。

第三章：整理归档

1.人事档案整理归档的原则。

2.人事档案整理归档的要求。

3.人事档案整理归档的重要性。

4.人事档案归档文件的整理单位---件，如何判断一件文件。

5.人事档案装订文件的要求：顺序、折叠方式、方向、质量要求。

6．人事档案分类的方法：。

7人事档案排列的原则：从最小的项目排列，按照时间+事件的顺序。

8、人事档案编号的要求及其填写方式。

9、人事档案编目的格式要求。

10.人事档案装盒的原则和要求。



第三部分   人事档案的保管

1. 人事档案管理工作的内容、任务与要求。

2. 人事档案保管设备的要求。

3. 人事档案库房设备的要求。

第四部分  人事档案的统计

1. 档案统计的内容和要求。

2. 档案统计工作的方法。

3. 统计调查的具体要求和技巧。

4. 统计整理的具体内容。

5. 统计分析的具体方法。

6. 档案统计的数字化。

第五部分   人事档案的服务

1. 档案服务的方式有哪几种类型。

2. 这几种类型的要求和具体的操作技能。

七、授课课时： 1-2天

八、学员人数：16—42人

九、授课方式：理论讲解、互动体验、实战演练、案例研讨、Q&A答疑

 


