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漫谈现代人事档案管理的模式
马治国

（涞源县劳动保障监察大队  河北  保定  074300）

[摘　要]改革开放以来，我国经济得到了飞速的发展，随着市场经济制度的建立，我国的人事制度做了很大的变革，与之

密切联系的人事档案管理也随之发生改变。传统的人事档案管理中存在诸多弊端，已经不适应现代社会的发展，所以，在现代

的市场经济体制下，应建立新型的人事档案管理模式。
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一、传统人事档案管理的弊端

人事档案制度是20世纪50年代在计划经济作用下的产

物，其主要包括三个部分：干部档案、工人档案、学生档

案、军人档案。①其中干部档案是其主要的组成部分，受到

较大的重视，其他的档案管理也是参照干部档案管理的模式

进行管理的。但是随着社会经济的发展，这种传统的人事档

案管理体系逐渐显示出弊端，阻碍了档案管理的发展。传统

人事档案管理主要有以下几个方面的弊端：

（一）企业干部档案和工人档案分属不同的管理系统，

不利于人事档案管理

传统的档案管理将企业干部档案和工人档案分开管理，

工人档案由劳资部管理，企业干部档案由组织人事部管理，

这种管理模式看似分工明确，但是却不利于人事档案的管理

和利用。随着市场经济的发展，企业的人事制度也进行了改

革，为了充分发掘了企业和职工的积极性，采用新型的用工

模式――全员合同聘用制。在工资的评定上采用技能工作

制，打破了干部与工人的界限，身份的界限也在逐步淡化，

作为企业的一员，都可以用企业职工进行称呼。这些变化都

影响了人事档案的管理，很难区分而且没有必要区分企业干

部档案和工人档案，被企业职工的人事档案取代。所有员

工的档案都应该根据企业的用人需要进行统一管理，这不仅

符合人事制度改革的需要，而且符合现代企业精简高效的要

求。

（二）传统人事档案的模式比较单一，不能包含所有人

事档案的内容，除了干部档案以外，其他人事档案并没有自

身的管理模式。

传统的人事档案分为：干部档案、学生档案、工人档案

和军人档案。由于干部档案概念的弱化，以前被认为是干部

的一些人有了自己独立的身份，还将其人事档案归于干部档

案，不利于管理，应给予他们合适的地位，根据他们职业的

特点进行专门管理。传统的人事档案管理模式中，只有干部

档案的管理比较健全，其他的人事档案都是参照其进行管理

的。但是对于其他人事档案来说，原封不动的照搬，往往造

成不能完整的、客观的记录一个人的全貌，形成了不齐全不

真实的人事档案，不利于人员的选拔和任用。

二、现代人事档案管理模式的原则

传统的人事档案管理模式存在诸多弊端，建立现代的

人事档案管理模式，克服这些弊端，需要有统一的原则来指

导。

（一）统一性原则。统一性原则主要包含两个方面的

内容，一方面指人事档案必须由统一的人事组织部门进行管

理，维护档案的真实性和严肃性。另一方面，就是在同一个

的系统内，用统一的标准划分等级。这样有利于保持前后一

致性，更有利于人事档案的管理和人员的任用。

（二）真实性、完整性原则。人事档案应当是真实的，

不允许有虚假、不真实的记录，这就要求人事档案的管理部

分认真筛选、甄别人事档案材料。②完整性是指人事档案不

仅在内容上还是在数量上都应该是完整的，能够完整的、客

观的记录一个人的全貌，给用人单位、政府机关和企业选拔

任用提供一个参考。

（三）安全性和保密性原则。人事档案工作是一项机

要性工作，应最大限度的延长档案的寿命，做到不泄密。国

家对于人事档案的管理比较重视，为了保障档案的安全性和

保密性，中央组织部在《档案法》以及《干部工作条例》、

《流动人口人事档案管理暂行规定》等都有所规定，从制度

上保障人事档案的安全性和保密性。

三、建立现代人事档案管理模式

以现代人事档案管理的原则作指导，打破封闭式和开放

式间隔的管理模式，建立现代人事档案管理模式。封闭式的

管理模式是指人事档案由单位内部的机构或者部门来保管。

开放式的管理模式是由专门的人事管理机构对单位或者企业

的人事档案进行管理。新型的管理模式并不是要打破封闭式

的传统管理模式，而是封闭式和开放式的管理模式相结合的

现代人事管理模式。

（一）完善封闭式的管理模式

传统封闭式的管理模式带来了档案形式单一、管理模式

不健全等弊端，新型的封闭式的管理模式是在传统的基础上

对其从宏观到微观进行完善。

（1）宏观现代人事档案管理模式。宏观的人事档案管理

模式主要是根据现代人事档案管理的原则，以统一性、完整

性、安全性等为基础建立的现代人事档案管理，适应现代社

会的发展。具体而言，首先应保证人事档案管理是在统一性

的原则下建立的，只有保证其统一性，才能保障人事档案真

实性和严肃性。其次，在统一性的基础上建立真实完整的人

事档案，客观真实的记录一个人的全貌，给政府机关和企业

提供一个客观的任用和选拔的参考。最后，为真实完整的人

事档案保密，提供安全性。以此来保护个人隐私和人身财产

安全。基于以上的原则，根据个人从事的工作性质，对人事

档案进行分类。

（2）微观现代人事档案管理。这里的微观是相对于宏

观而言的，宏观的人事档案管理指导微观管理，为微观管理

模式的建立指引方向。根据宏观的人事档案管理的标准，可

以将人事档案根据个人从事工作性质的不同将其分为：公务

员档案、学生档案、教师档案、个体人员档案、流动人口档

案、企业职工档案等。本文主要探讨公务员档案和企业职工

档案。

①公务员档案。现在所说的公务员档案其实就是过去说

的干部档案或者是干部档案的核心。公务员档案的概念比较

具体准确，具有一定的专指性。公务员档案主要由以下材料

构成：履历、自传材料、政审材料、入党入团材料、奖惩材
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料、工资情况材料等，以上材料构成了比较完善的公务员人

事档案体系，仅仅这十类材料还不够，还应该结合公务员的

性质和人事制度改革进行调整，以此充实公务员人事档案的

内容。

②企业职工档案。企业职工档案是人事档案的重要组

成部分，真实全面的反映了一定时期内职工的情况。职工档

案不仅为开发人才提供依据，而且是员工澄清相关问题的证

据。在“干部”这一概念弱化之后，企业职工在借鉴干部人

事档案管理的做法的基础上，形成了适合自己的一套管理模

式。为了跟上企业发展的步伐，更好的为企业服务，应该建

立统一的职工人事档案管理中心，对职工的人事档案统一的

管理现代企业职工人事档案管理体系，指导、协调人事档案

管理工作。对于职工的档案应重视近期的考核情况、招聘、

录用、调动、奖惩情况等材料的搜集，作为提高待遇、升

职、招聘录用时的依据。

（三）建立开放式的人事档案管理模式

随着市场经济的发展，人才交流越来越频繁，人事档案

管理模式也应该以更加开放的姿态随着这些改变而改变。开

放式的人事档案管理模式是与市场经济的发展息息相关的，

是在其基础上建立的新模式。

开放式的人事档案管理为了更好的适应人才的流动，

档案管理的及时更新非常重要，笔者认为在我国可以建立一

个全国统一的人事档案网络。从这个网络里，人事档案在各

个人事档案中心流动，一方面，用人单位可以用职工身份证

号码查询职工档案，了解职工的履历信息，有利于人才的交

流和任用；另一方面用人单位不能仅享受服务，还要将职工

的情况反馈到人事档案网络里，由网络中心统一管理职工档

案。人事档案网络中个人的档案应包括个人参加社会活动的

基本资料所组成的个人人生履历，由人事档案网络中心统一

对其进行专门化管理，建立全国通用的数据库系统，逐步实

现信息的共享化。

开放式的人事档案管理还可以建立专门的流动人口档

案。流动人员没有自己的单位和企业为其管理人事档案，时

间长了，难免会有档案遗失的情况出现，流动人口档案的建

立能够有效的避免这些情况的发生。

通过封闭的人事档案管理模式将分类明晰的人事档案

进行管理，通过开放的人事档案管理模式对流动人员的档案

进行管理，避免封闭的人事档案管理中出现丢档、漏档的情

况。两者相结合，为现代人事档案管理提供一种新的模式。

传统的人事档案制度存在着很多不足，并不能适应现

代经济社会的发展，必须需求新的人事档案管理模式。笔者

认为应将传统的封闭式的管理模式与开放式的管理模式相结

合，规避单一模式的弊端，建立新型的人事档案管理模式。
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征求别人的建议，用“Why don’t you …，Sb could/

should…”提出解决问题的办法和建议。八年级的学生正处

于青春期，在学习和生活中会遇到许多问题，有各种各样的

烦恼，在课堂学习中英语教师不仅要帮助学生掌握英语知

识，还要帮助其理解文章内涵，提高学生的思维水平[3]。

在课堂中，英语教师可以将搜集的学生在生活中遇

到的问题展现在PPT中，如“I have to study too much 

so I don't get enough sleep.”“I have too much 

homework so I don't have any free time to do things 

I like.”，引导学生开展是沟通交流，针对问题提出具有

建设性的建议，如“Why don’t you go to sleep earlier 

this evening?”“Why don’t you go camping with your 

friends this weekend?”在此基础上给予学生5-10分钟的时

间通读全文，并回答PPT中的两个问题，“What’s Sad and 

Thirteen’s problem?”“How does he fed at home?”

对文章内容有初步的了解，教师可以在PPT中出示表格，让

学生根据文章内容进行填写，在表格中填写“The problems 

facing the boy Sad and Thirteen and the advice 

Mr.Robert gave”，加深学生对文章的理解，教师可以引导

其展开深入的思考，分享自己在家庭生活中遇到的问题，引

出新课的重点句型，教师可以播放相关的视频，为学生创设

情境，运用句型展开沟通交流，锻炼学生的思维能力[4]。

结束语

综上所述，随着社会的发展，信息技术与教学的结合，

能够为教学注入一股新鲜的血液，推动教学的革新。初中英

语教师在开展阅读教学时，要结合学生的特点，选择合适的

授课模式，发挥多媒体的优势，在课堂中创设良好的阅读氛

围，激发学生的阅读热情。在信息技术的辅助下，为英语

教师开展教学提供了更多的可能性，能够打破以往教学的

局限，在课堂中给予充足的开展是学生阅读的时间，依据教

师传授的阅读技巧，开展自主阅读，锻炼自己的阅读能力，

尝试分析文章内容，理清文章的写作脉络。在此过程中，学

生的主体地位能够得到保障，各项能力也能够得到锻炼，因

此，初中英语教师可以灵活运用多媒体开展教学，重视对导

入环节的设计，以学生感兴趣的内容作为切入点，抓住学生

的眼球，优化阅读的课堂教学，提高学生的专注力，适当地

进行拓展延伸，锻炼学生的思维能力，提高阅读课堂教学的

效率，为学生英语水平的提升提供助力。
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