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图书档案

一、发挥党员的先锋模范带头作用

因为档案管理工作需要党员同志负责，党员同志必须发

挥先锋模范带头作用，提高政治站位，本着实事求是，严谨负

责、保密的态度整理档案。在整理的过程中，有很多重要的资

料要完善的，必须通知本人完善。并且要求时间期限，做好记

录。否则时间长事情多可能就会忘记，造成资料疏漏，这是对

工作不负责任的表现，也是对档案当事人不负责任的表现。

如果不能完善的，要坚持原则，实事求是，分析不能完

善的原因。比如，职称类资料，90年代初期有些老同志没有助

理工程师聘用证书，分析原因，是原单位那个年代没有出具证

书类材料，但是有聘用文件说明，就必须补充相关文件材料。

有重大奖项的，只有奖状没有文件，要提醒本人及时补充，必

要时协助本人到相关单位查询。党团类资料不完善的，要及时

补充，特别是党员材料不齐全的，要求两个党员去档案当事人

单位调查补充完善材料。并在单位党委会上进行组织鉴定。这

样当事人今后在职务晋升、调动等方面就没有障碍，对他人负

责，对自己工作负责。

二、向同行多学习多请教

向经验丰富的同行们学习，不懂就问，仔细阅读档案管理

方面的书籍、规范。逐页对照整理。切忌拿不准的问题自己猜

测整理。不仅浪费时间而且有可能返工。有些材料不清楚如何

归类，是否完善，如何补充，比如学历、职称、入党材料、任

免材料、参加工作资料等等。多请教多咨询同行业的同事们，

提高工作效率和工作成效。

三、七心服务-----用心细心耐心精心热心贴心责任心

档案整理需要特别的“心”级服务

用心细心：材料审定的时候，要特别注意年龄、党龄、

工龄，学历、工作经历、职称、任免材料等，前后材料对比仔

细看清楚，按照档案管理的要求，找出最早材料的记录，分析

原因，如果前后年龄不一致，要分析是不是篡改年龄已受益得

利，还是单纯是笔误。以不得重复得利为原则，然后按规定由

单位组织党委会议认定。不符合要求的，一律查明原因，按档

案管理规定认定、处理。

耐心精心：每个同事的档案都不一样，每一个目录、数

字或者页码、编撰过程，都有很多稍不注意就会整理错误的情

况。比如最简单的页码问题，有些资料是单面的，有些是双面

的，有些资料一面有字符一面没有字符，在编写页码的时候就

只能算有字符的那一面。还有目录后面标注材料多少页的时

候，也要十分细心，清理准确的数字再写上去。材料是复印件

还是原件，都要在目录的备注里面写清楚。

也会有很多琐碎麻烦的小事，比如，有些复印材料横横竖

竖，歪歪扭扭，必须要求重新复印，按一比一正面复印的方式

正规放入档案。有些老旧的材料是A5比例的纸张，必须后面贴

一张A4纸张，方便装订。如果嫌麻烦敷衍了事，档案整理就会

出现长短不一不规范现象。

热心贴心：很多同事对档案整理工作不理解，对要求本人

转档案或补资料很抵触，感觉是故意刁难不配合，遇到这种情

况，要把厉害关系说清楚，只要有真诚的态度和热情的服务，

相信能让同事感受到你的热心贴心工作。如果本着对方都不愿

意提供我何必这样多事，自己都不对自己负责我何必对你负责

的态度，工作就无法推动了，最终工作失职仍然是档案管理人

员。如果遇到书面通知后仍不愿意把档案（资料）转到单位的

人员，可以要求本人写一个：自愿放弃转移档案（资料）到本

单位的说明。我们单位就遇到几个这种情况，正式书面通知口

头通知多次都不愿意转移档案（资料），就要求他们写一个说

明，人事部门保存好备查。

发现档案中资料不齐全的要及时提醒，比如上一个单位和

下一个单位之间有劳动合同但是没有解聘协议的，要及时提醒

员工补交或补办，近期员工自填的员工履历表和近期已经审核

过的任免审批表不符合，发现员工履历表出现笔误和错误信息

的，可以采取重新填写员工履历表的方式，这样可以避免因填

写错误重新认定的不必要的过程，提高工作效率。发现员工证

书复印件不合规格的，要求员工提供原件，档案管理人员重新

复印。复印好的资料需要两名党员签字，加盖公章和“原件与

复印件一致的章。”

责任心：一本档案整理完后，要倒过来再检查几遍，及时

发现问题及时进行纠正，目录和正文编号、页码都要吻合。每

年更新的考核表、增加的任免资料、劳动合同变更等增加的入

档资料，要及时放入档案，该认证的要及时认证，对档案当事

人负责，对本职工作负责，对单位的人事档案管理工作负责。

四、勤快勤奋积极主动

档案整理是一件枯燥且繁杂的工作，面对单位几十甚至

几百人员的档案，每一年人员的资料都有增加、减少，新进人

员、退休人员、职位晋升、岗位转换、奖优罚劣，任免审批表

年年都要根据内容的变化填写，资料也要跟着添加，这是个动

态工作。需要档案管理员勤快勤奋积极主动，实时开展工作，

要去相应的人事部门、党群部门、业务部门等把人员相应的入

档资料收齐，规范入档。业精于勤荒于嬉，平时多注意收集并

关注单位的人事变化，档案整理工作就会顺利开展得心应手。

五、参谋作用

在整理档案的同时，也是我们对单位成员认知和熟悉的

过程。比如从档案中的奖惩经历，可以了解一个人的过往以及

进步或退步的过程，从三龄三历的真实性可以了解到一个人的

人品道德，从学历的提高、职称的进展，可以看到一个人学习

的能力努力工作的态度，从任职资料可以看出一个人能力的提

升。这些可以给领导选人用人提供很好的参谋。

综上所述，只要做好了以上工作，就可以做一名合格的人

事档案管理员。
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[摘　要]本人从事人事档案管理已经两年多了，从开始的懵懵懂懂到现在基本上可以理顺，期间请教了很多同行业的同事

们。我们单位是国有企业，由于以前不重视档案管理，大部分员工档案都在人才交流中心。从人才交流中心调回的档案，基本上

都是按照老的管理办法整理的。档案纸张长短不齐，用线装订，甚至有些档案还带着订书针。刚参加工作的档案还算简单，老同

志的档案就很复杂，发黄的纸张变脆，稍微不注意就“粉身碎骨”。通过整理档案，本人总结了如下工作经验。
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