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经营管理

关于信息化人力资源和社会保障局档案管理的思考
汪延泉

延寿县人力资源和社会保障局

[摘　要]人力资源和社会保障局作为我国关系到经济发展、民生工程、社会进步的重要机构。其本身的档案管理工作受到

了社会上的高度关注。现阶段，必须从全局出发，合理运用信息化手段，提升档案管理工作的水平。要从管理制度、信息化建

设、人才培养三个方面开展相关工作的研究。最终的目的是要让相应的信息化档案管理服务于人民生活水平的改善、促进生产

技术水平的提高、推动和谐社会的建设。
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现阶段，人力资源和社会保障局的档案管理工作任务较

重，投入了大量的人力、物力、财力。最终的目的其实是要

实现工作的信息化处理，保证数据的真实性、有效性、安全

性。本人深入研究相关的理论，结合实际工作经验认为应该

从管理制度、信息化建设、人才培养三个方面开展相关的工

作，从而实现人力资源和社会保障局档案管理的信息化水平

的跨越式发展。

一、完善相应的管理制度

任何工作的开展都需要在一套统一的制度下进行。现

阶段，我国人力资源和社会保障局的信息化档案管理工作并

没有一套成熟的制度。相关的制度还处于不断地研究和发展

的阶段。为此，必须在现有的制度框架内开展相应的法律法

规建设工作，让专业人士尽快拟定一套成熟的准则。具体来

说，要从以下几个方面开展相应的工作。第一，由国家人力

资源和社会保障局会同信息部召开相应的工作会议。由我国

各位知名的信息技术专家对现有的准则和制度进行科学的评

价。要根据专家的擅长领域组建相应的评价小组，从不同的

角度评价现有的制度。针对专家的结论要予以详细的记录，

并依据记录开展后续的制度修订工作。第二，要根据修订的

准则制定相应的细则和操作规范。要由专家录制相应的操作

视频，指导各个地方的工作人员进行操作。相关的专家就具

体的工作内容必须予以详细的讲解，从而使得修订后的制度

能够被基层工作人员理解。要在国家准则的规定内，出台对

应细则的解析。在相应主管部门的网站下要设立提问渠道，

并对提问内容进行合理解析。最终的目的是要编写出一套便

于工作人员操作、人民理解、实用性强的信息化档案管理解

释条例。第三，要针对相应的细则和规范建立起相应的监督

制度，明确各个工作人员的责任。必须让相应的工作人员至

于全方位的监督体系之下，保证其操作失误能够得到及时的

纠正。要实行自动化检查和人工抽查相结合的方式，对相应

的信息化档案管理工作进行合理的监督。针对监督的结果要

定期予以汇报，并保证所发现的问题得到及时的解决。

二、针对性进行信息化建设

信息化建设必须依据人力资源和社会保障局以及相关

单位的具体情况开展。各个地区、各类从业人员、参与机构

的常用功能以及运行方式应该以方便人民操作为标准。人力

资源和社会保障局的领导必须保证投入相应的资金、人力、

物力支持相关系统的建设。要聘用有资质的团队设计相关的

信息平台和系统。针对设计出的系统要聘请相关的专家予

以科学的评价，并根据评价的结果进行系统化的整改。要在

系统投入运行前，必须保证系统能够满足本地区人民的特殊

需求，并能够抵抗恶意攻击，从而避免关键性数据的遗失。

相应的领导必须亲自主持测试工作，并对测试的结果进行详

细的记录。针对不满足相应准则的系统，不能投入到工作之

中。除此之外，要依据现阶段社会发展的情况合理的预测未

来的需求。针对预测情况要予以合理的考虑，在设计相关的

系统时充分的反应对其的解决方案，让系统具有前瞻性，让

人力资源和社会保障局的档案管理工作可以引领时代的发

展。

三、注重相应的信息化人才培养

人力资源和社会保障局的档案管理部门必须要有充足

的信息化人才。要从招聘和培训两个方面入手去满足对人才

的需求。首先，要做好相应的招聘工作，要积极去各个信息

技术大学招聘相应的人才。要给予人才相应的待遇，帮助专

业人才解决在当地的生活问题。同时，要大胆信任年轻的工

作人员，让其在具体的工作中承担主要责任，让其大胆的领

导相应的信息化小组开展对应的工作。其次，要做好培训工

作，充分的提高员工的信息化技术水平。让员工可以按照相

应的准则完成日常工作任务。要系统的整理员工在工作过程

中反映的问题，针对相应的问题进行整理。要聘请相应的专

业性人才开展对员工进行后续培训工作。在培训的过程中，

要注意以下几点。第一，要仔细审核专业性人才的资质，对

其从业经验、业内声誉、培训方法进行全方位的考核，有效

保证教学质量。第二，要注重培训过程的有效性。在培训的

过程中要鼓励参与培训的工作人员向老师提问，并要求教师

对其进行耐心细致的解答。第三，要高度重视培训的考核情

况。安排相应的专家编纂相应的考试题目。要保证考试的严

肃性，让参与培训的工作人员独立完成相应的上机操作。针

对考试情况进行合理的评卷，对于不及格的人员进行二次培

训，直到其能够胜任相关工作为止。最后，要建立起相应的

培训档案，对每次培训的情况予以翔实记录，重点记录所选

择的机构和考试结果以及后续的实践工作情况。从而为后续

培训机构的选择、培训工作的开展以及培训的方向建立起一

套坚实的实践基础。

结束语

信息化档案管理是人民对人力资源和社会保障局提出

的任务，广大工作人员必须高度重视相关工作的推进情况。

同时，通过不断地培训和学习提高自己的业务水平。最终的

目的是要用信息化的方法迅速解决档案管理的相关问题，更

加高效地为人民服务。要运用信息化的技术手段，合理的创

新档案管理的方式。要让社会保障局档案管理工作引领世界

相关工作的潮流，从而为推动和谐社会的建设贡献自己的力

量。
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