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工作背景与目标
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干部人事档案是组织人事部门选人用人、干部提任的前置条件，是干部考察、任免、
调配、交流、奖惩等各项工作的基础和依据。

干部人事档案的完整、准确、真实，关系到干部队伍的建设和组织人事工作的正常
开展。

干部人事档案工作是组织人事工作的重要组成部分，是组织人事部门按照党的干部
政策，选贤任能、知人善任的重要依据。

干部人事档案管理工作的重要性
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本年度工作目标与任务

建立完善的干部人事档

案管理制度，确保档案

的完整、准确、真实。

对干部人事档案进行定

期的整理和归档，确保

档案的及时更新和有效

利用。

加强干部人事档案的保

密工作，确保档案信息

的安全。

提高干部人事档案工作

的信息化水平，实现档

案管理的现代化和智能

化。
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近年来，随着干部人事制度改
革的不断深入，干部人事档案
管理工作面临着新的挑战和机
遇。

组织人事部门对干部人事档案
的要求越来越高，需要更加规
范、科学、高效的管理方式。

信息化技术的发展为干部人事
档案管理工作提供了新的手段
和工具，需要不断探索和创新。

相关工作背景



工作成果与亮点
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建立档案收集与整理的长效机制

通过定期检查和督导，确保档案收集与整理工作的持续性和稳

定性。
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完成干部人事档案的全面收集

通过加强与各部门的沟通协调，确保干部人事档案的完整性和

准确性。
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规范档案整理流程

制定详细的档案整理规范，对档案进行分类、编号和装订，提

高档案管理的规范性和效率。

档案收集与整理成果
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通过建立电子档案系统，实现档案的数字化存储

和查询，提高档案管理的便捷性和效率。

实现档案信息化管理

通过不断改进和优化电子档案管理系统，提高档

案信息化管理的准确性和安全性。

优化档案信息化管理流程

通过培训和指导，提高档案管理人员对信息化管

理的认识和技能水平。

提升档案信息化管理人员的技能

档案信息化管理成果



建立档案利用与共享机制01

通过制定档案利用与共享的规定和流程，确保档案的合理利用和共享。

提供多样化的档案利用方式02

通过在线查询、借阅和复印等方式，满足不同用户对档案的利用需求。

加强与其他部门的合作与交流03

通过与其他部门建立合作关系，实现档案资源的共享和互补，提高档案

利用效率。

档案利用与共享成果



采用先进的信息化手段，
提高档案管理效率和质量。

创新档案管理方式 强化档案安全管理 提升服务水平

通过加强档案保密和安全
管理措施，确保档案的安
全和完整。

以用户需求为导向，提供
优质的档案管理服务，赢
得用户的好评和信任。
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工作亮点与特色



工作方法与策略
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档案收集与整理方法

定期收集

制定档案收集计划，定期从各部门、

单位收集人事档案资料。

分类整理

对收集到的档案资料进行分类整理，

按照档案编号、姓名、性别、出生年

月、学历、专业、工作经历等要素进

行整理。

审核校对

对整理好的档案资料进行审核校对，

确保档案信息的准确性和完整性。
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