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图书档案

干部人事档案关系着干部的整个工作生涯，是用于选拔人

才的重要依据，还关系着干部的退休等福利。干部人事档案的

有效利用，会使干部人事的调动、升迁更为科学合理。

一、目前干部人事档案管理中存在的问题

（一）档案管理人员缺乏干部人事档案管理意识

干部档案相较于其他档案较为神秘，档案管理者对于干部

档案的管理常常不够重视，或者根本没有管理的意识，有些单

位的干部人事档案的存放不符合档案存放要求[1]。过去的许多

干部人事档案都为纸质版本，对于湿度的要求较高。在存放档

案的环境内，没有防尘也没有控制湿度的措施，经常出现干部

人事档案被损坏、丢失的情况。还出现干部人事档案未能及时

存档的问题，使干部人事档案内容存在不完整的部分。

（二）干部人事档案审核不严谨

部分干部人事档案中，许多内容填写不规范，或者部分

档案未能及时归档致使档案缺失，或常出现档案内容缺照片、

缺签章、缺审批的情况，有职务变动的干部人事档案内缺少干

部任免审批表，干部人事档案内的奖惩情况、考核情况也记录

不详细。三龄两历一身份的干部人事档案审核不严谨，三龄两

历一身份是指干部档案内的年龄、工龄、党龄、学历、工作经

验及干部身份，在审核过程中，有些内容不够准确，填写不够

规范，例如有许多干部人事档案内年龄、工龄及党龄，与实际

并不相符。部分干部为达到个人目的，还有造假学历的情况出

现，在身份填写里，对于出生日期，阴历阳历交替出现[2]。

（三）干部人事档案审核效率低

21世纪信息科技发展较快，但部分地区干部人事档案，

仍未做信息化处理，使干部人事档案在审核过程中既费时间又

费人力，审核质量也较低，这样审核完的干部人事档案是不能

够发挥作为干部提干的重要依据的作用。对于一些干部升迁审

核的，在路途上浪费的时间、精力较多，如果能通过信息技术

建立电子档案库，在需要进行档案内容查询时，就可以一键搜

索，这样有利于对干部人事档案的利用，但部分档案管理人员

的信息化水平较低不能够使全部的干部档案信息化，致使干部

人事档案的审核效率仍然较低。

二、提升干部人事档案管理水平的策略

（一）提高档案管理人员的档案管理意识

要提高档案管理人员的档案管理意识，应主动学习先进

的档案管理理念，以更为科学规范的方式管理干部档案。档案

管理人员在审核工作中要细致入微，认真且考量，不可凭空猜

测。在人事档案审核的过程中，部分档案管理人员为加快审核

进度，大量的推测，但是没有任何凭据的推测，都是妄断，所

审核的干部人事档案是没有任何作用的，这样的人事干部档案

的质量，并不能够发挥它的价值。干部档案关系着干部的升迁

及个人利益，要保证其真实性，应从各个角度分析干部人事档

案。干部人事档案管理工作既要不断的提高档案管理水平，也

要做好档案审核，才能够使干部人事档案起到作用。

（二）将干部人事档案审核落实

1、组织干部人事档案审核小组

干部人事档案的审核工作，需要组建以领导为中心的审核

小组，进行干部人事档案审核。在人事档案审核过程中，不断

的将总结的问题进一步的向领导汇报，将档案审核工作落到实

处，严格遵守审核制度，人员分工明确且细化，要责任到人。

组成的审核小组人员，要求有良好的政治素养和优秀的业务水

平，能够协同其他人员进行审核工作，还可将各个小组分成收

集、整理、审查、复核和服务组，这样能够加快审核的过程，

提高审核的质量。

2、提高档案内容的完整率

要将档案审核的质量提高，审核必须要达到审核标准才

能放过，还要将审核内容进行复检，每次审核必须有审核人签

字确认。档案收集工作需要认真、仔细，才能保证干部档案材

料的完整性。将干部人事档案内材料一一收集齐全，需要设立

档案信息联络员，根据审核中的问题及时沟通，将不完整的干

部档案收集完整。档案收集以多种形式收集干部档案材料，定

向收集是根据干部档案材料中所缺少的材料，直接去材料缺少

的单位进行补充收集。定点收集法的应用，需要对各个部门进

行有效的沟通，并及时的收集材料。跟踪收集适用于调转的干

部，主要是用于从申报材料不积极的工作单位收集材料。

3、提高档案内容的真实性

收集的材料需要进行多次确认，务必要保证资料的真实。

对收集的资料，应用电子信息化技术全部上传，及时更新，并组

织人员进行审核，审核完毕后，对于不实的档案材料，必须复

核干部人事档案内全部的材料。对于年龄或学历等造假行为，是

绝不能姑息的，有问题必须要重新确认。年龄按照最先最早的原

则认定，要将造假的部分给予纠正。党龄按照党章的规定进行确

认，工龄要按不同时期参加工作的政策不同的标准认定，学历需

要展开实际的调查，目前可通过网络学习网查学历，工作经历可

以通过干部履历表，干部任免审批表等一系列材料来验证，干部

身份的确认主要看派遣证，审批审批表，专业审批表等[3]。

（三）应用信息技术提高人事档案审核效率

干部的人事变迁是经常有的现象，如果只通过人力审核会

较为浪费时间，信息管理后会省去在路上浪费的时间，能够快

速的收集齐需要的材料，能够加快对干部档案的审核。加大力

度进行档案信息化建设，能够减少不必要的时间浪费，还能够

使干部人事档案更好的保存，实现档案信息共享，进一步的提

升档案管理的工作效率。电子档案信息库能以信息的方式多维

度的展现干部人事档案，能让档案管理人员和上级领导以更为

直观的感觉了解到干部工作能力。

结束语

综上所述，干部人事档案关系着干部的切身利益，在干部

人事档案审核工作中，需要确保干部人事档案的真实以及完整

性，才能够发挥出干部档案的作用。
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[摘　要]近年来我国经济水平不断的增长，使得各项制度的改革也在不断的变化，干部人事档案的管理水平，也应跟随时代

变化不断的提高。提高干部人事档案管理水平，可以通过强化档案审核工作，以档案审核工作为方向的制定出提高干部人事档案

管理水平的策略，使干部人事档案发挥出应有的作用。
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