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一、引言

档案记录了一个人的个人基本信息、政治面貌、学历、工

作经历、奖励惩罚等多类重要的信息，对于个人和单位来说都是

很重要的，干部人事档案的管理可以提高事业单位的人力资源利

用率，对于人才的挖掘也有极大的作用，对干部的晋升、考察、

任免、调动，都起到至关重要的作用。随着我过机构改革和供给

侧结构改革的调整与深化，不少事业单位人事单位发生了变化，

人力资源开始大量流入，干部人事档案管理单位也随之调整，单

位的管理机制就要以最快的速度去收集、整理这些新鲜血液的资

料，以最优的态度适应大改革。目前我国也加大了对干部人事档

案的管理力度，严格按照《干部人事档案工作条例》的规定，规

范做好干部人事档案的管理、接收、移交等工作，建立健全干部

人事档案工作的转移、接受登记、调阅制度，防止利用机构改革

之机对干部人事档案弄虚作假，为组织考察提供更有利的保证，

确保干部人事档案和机构改革稳步发展。

二、干部人事档案管理工作中存在的问题

虽然随着体制改革的调整，干部人事档案管理中有了一定

程度的规范，但在一定程度上还是还是存在着一些问题：一是干

部对档案工作重视不够，管理不够规范。很多单位和个人对干部

人事档案的认识性不足，参与档案完善积极性不高，对个人基本

情况、学习情况、履历表、任免表、家庭状况、入党材料等资料

更新不及时，填写不完备，不规范。由于档案都是由个人填写，

单位人事管理审核把关不严，甚至出现不同成都的涂改，无法调

查考证，部分干部人事档案中存在学历、身份、晋升造假现象，

导致档案的真实性、准确性不能被完全掌握。二是从事档案工作

人员业务专业性不强。个别地方干部人事档案管理人员对档案管

理的认识程度不够，专业行不强，管理方式存在缺陷，对干部基

本信息、任免情况、工资变动审批表等内容填写审核工作较不熟

悉，在档案资料的手机、整理上敷衍，录入个人信息时出现错误

甚至泄密，或者档案内容丢失现象，无法保证档案的完整性和保

密性。

三、如何做好干部档案管理工作

一是建立健全档案管理机制。随着国家体制改革的不断深

入，人才管理成为各部门选人用人的标准，企事业单位应该严格

按照《干部人事档案工作条例》的规定，建立健全档案管理的相

关机制和机构，晚上档案管理工作的合理性和科学性，严把档案

审核关，建立健全干部人事档案工作的转移、接受登记、调阅制

度，规范做好干部人事档案的管理、接收、移交、查阅等工作，

对于干部人事档案中出现弄虚作假现象，应严格按照相关程序和

制度追究当事人责任，使得干部档案为组织考察提供有力的依

据。

二是提高干部档案管理人员的综合素质。干部人事档案管

理工作事关全局，责任重大，这就要求企事业配备专业负责的干

部档案管理工作人员，提高人员的政治素质和管理专业素质，持

续强化“四个意识”，坚定自信认真学习《干部人事档案工作条

例》中所列出的职责、日常管理、审核、纪律等内容，认识档案

管理工作的重要性、信息的真实性、保密性。在接收、整理干部

档案时，严格核实相关人员的信息，积极发现问题，确保档案信

息的调阅、转接手续齐全，从而确保信息的真实性。积极创新干

部档案管理的新方法、新思路，严格规范干部人事档案管理工作

全过程和各个环节，严谨细致，认真负责，为新时期机构改革人

才提供真实准确、完整规范的第一手基础资料，从根本上铲除干

部人事档案造假等问题。

三是建立健全网络档案信息管理。企事业单位应该充分利

用信息技术，网络技术建立科学化的档案管理模式，充分发挥信

息化作用，结合大数据时代信息处理技术，对档案管理进行规范

化、数据化、信息化和系统化的录入、保存、管理，充分利用传

真机、复印机、扫描仪等现代设备和技术手段，将干部人事档案

资料、基本信息、奖惩情况等进行影像资料整理、录入，避免了

在对档案的调阅过程中，原件丢失带来的困扰。打破传统的信息

录入模式，创新干部人事档案管理的分层、分段管理，有效的将

信息管理和社会诚信度管理、综合管理结合起来，在档案中充分

拓展个人档案的信息完整性，业绩、社会诚信、公积金、养老金

缴纳情况、奖惩情况等，使人事档案管理工作更加的完整和全

面，体现网络档案管理的优越性，做到大数据信息的充分利用，

使信息数据在档案管理工作中发挥最大的潜能和作用，从人事档

案上及时反映干部的个人基本信息、经历，做到信息的随时更

新，同时更大程度的确保了干部档案信息的准确性和真实性，也

降低了人事档案管理的成本。

四、结语

在机构改革新形势下，原有的干部档案管理工作已无法满足

当前形势需要，仅仅围绕人事档案管理工作的中心任务，认识干

部人事档案工作肩负着知人善任的重要性，正确合理选拔任用干

部、深化干部人事制度改革，对接收干部人事档案工作时应合理

利用相关政策，实施人才兴国战略。在档案的整理、归档、收集

过程中也应该解放思想，转变档案管理人员的创新意识，使其充

分认识这项工作政策性、专业性、纪律性，明确工作职责，严格

规范流程，使干部档案得到合理的利用和分配，从而发掘优秀人

才，防止档案在移交、借阅过程中出现丢失、损毁等现象。严格

按照机构改革的节点对干部人事档案管理及时的整理归纳，减少

信息泄露的风险。
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[摘 要] 规范做好干部人事档案的管理、接收、移交等工作，建立健全干部人事档案工作的转移、接受登记、调阅制度，防止利用机构

改革之机对干部人事档案弄虚作假，为组织考察提供更有利的保证，确保干部人事档案和机构改革稳步发展；在档案中充分拓展个人档案的信

息完整性，业绩、社会诚信、公积金、养老金缴纳情况、奖惩情况等，使人事档案管理工作更加的完整和全面。
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