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从档案信息专项审核谈干部人事档案的规范管理

秦瑞红		孙宁宁
�山东畜牧兽医职业学院，山东潍坊，261061

山东畜牧兽医职业学院认真贯彻落实中共中央组织部

关于《全国干部人事档案专项审核工作方案 》文件精神，

按照山东省委组织部和省农业农村厅的部署安排，精心做好

干部人事档案信息专项审核，提升了学院干部人事档案规范

化管理水平，从而也为进一步推进干部人事档案管理工作提

供了方法遵循。

一、单位干部人事档案专项审核工作开展的基础
和保障

（一）领导高度重视，认识到位，提供了坚强的政治

和组织保障。学院党委高度重视干部人事档案信息专项审核

工作，专门成立了领导小组，负责专项审核工作的统一组织

和领导，定期召开会议进行专题部署，工作中发现的问题及

时研究处理。领导小组下设办公室，办公室设在学校组织人

事处，负责干部档案专项审核的具体工作。从各部门抽调了

政治素质高、责任心强的中共党员组成工作小组，负责干部

档案信息的初审和复审工作，确保工作力量配足配强。

（二）责任部门精心组织、工作得力，奠定了良好的

基础和力量保障。学院组织人事处组织工作组人员认真学习

上级文件精神，专门派人参加了上级部门组织的业务培训，

结合单位实际，迅速制定了工作方案，明确工作原则、任务

重点、工作方法步骤和工作要求，明确责任分工，有重点、

有计划的精心组织实施。工作组人员认真学习研究，吃透文

件会议精神，把握审核工作标准，本着严谨细致、高度负责

的工作态度，按照“背靠背”审核要求，认真做好档案信息

审核相关工作，确保工作质量。严格工作纪律，签署并认真

落实保密责任书，确保工作扎实有序。

（三）各部门大力支持、理解配合，提供了积极的协

同保障。档案信息专项审核工作量大、政策性强，头绪多、

较繁杂，面对新的工作任务和要求，各部门服从工作大局和

任务需求，在工作组人员选调上给予了大力支持。专项审核

工作标准要求高，材料和信息涉及到每一名干部，面对审核

工作中反馈的个人问题，学院干部给予了高度理解和支持，

大都在短时间内按照要求补充完善了档案材料，对需要调查

核实的信息，全力配合，确保工作顺利开展。

二、专项审核工作中发现的问题和处理方法

干部人事档案专项审核工作中发现的问题，主要有：

档案材料不齐全、不规范，档案信息记载不一致，档案个别

材料信息有涂改等。针对发现的问题，工作组逐一记录，逐

人逐项反馈，按照规定要求，规范处理，确保档案材料齐全

完整、信息真实准确。

（一）档案材料不齐全、不规范的，按要求进行了补

充和完善。对缺少的档案材料，工作组按照材料类别，分别

明确补充要求，由干部本人或相应组织查找收集，按政策规

定进行补充完善。如，有的学历材料中缺少入学阶段材料，

有的缺少大中专毕业生派遣报到证，由组织人事处发函给相

关学习毕业院校，协助补充了新生录取花名册、毕业生分配

（派遣）登记表等材料。有的工资材料不齐全，不能连续反

映工资变化情况，按照当时工作单位的管理权限，由相应单

位组织人事部门进行了补充和说明。有的缺少入党材料，由

个人对入党情况进行说明，组织派人调查核实，经研究确认

其党员身份后，向市委组织部专门报告，领取《入党志愿书》

补填，相关调查材料与其一并归入个人档案。对缺少本人签

字或未加盖相应组织（人事）等部门公章的不规范材料，经

复核后进行了完善，确保信息真实完整。

（二）档案信息前后记载不一致的，结合本人情况说明，

经研究分析，区别情况，按规定处理认定。如，出生时间前

后记载不一致的，若相差一两个月属公农历差异的，按照原

则，直接进行了认定；若不属于公农历差异，本人对认定初

步意见有异议的，由本人提供线索材料，经组织调查，如查

找的原始户籍材料早于最早档案材料的，以最早的户籍材料

为依据进行了认定；对查找不到早期有效户籍材料的，在给

本人充分政策解释的基础上，以档案材料为依据按规定和原

则进行了认定。如工作时间前后记载不一致，且缺少转正定

级材料的，在查实工作报到起薪材料补充入档后，进行了组

织认定。

（三）档案信息个别材料涂改的，结合本人说明，经

组织研判，视情况按规定处理认定。对信息有涂改或刮改痕

迹，经甄别属笔误修正的，直接进行信息认定；对“三龄两

历一身份”及家庭成员等重要信息，经甄别属涂改的，一律

按规定启动调查程序，由本人对具体情况作出说明基础上，

经工作组调查核实，按规定进行处理和组织认定。

三、提升干部人事档案管理水平的措施

干部人事档案信息专项审核规范了干部信息，为进一

步提升干部档案管理水平奠定了基础和保障，也进一步明晰

了档案管理工作的着力点和努力方向。

（一）加强宣传，从“源头”提升档案意识。干部人

事档案是记载干部个人信息的主要载体和原始记录，能全面
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反映个人成长经历、品德操行和成绩成就，在学历提升、职

称评审、职务晋升、社保办理以及财产继承、子女升学等方

面都发挥着重要作用，需要高度重视，提高认识，认真对待。

但从干部档案专项审核中发现的问题来看，干部人事档案

中的不规范材料，有的是在学习阶段填写的、有的是工作

后形成的，大多是因为个人对档案材料填写要求不了解、

不清楚或者疏忽大意、填写随意等导致。但不管哪个阶段

什么原因，究其根本还是对档案的重要性缺乏正确的认识，

档案意识不高。

随着社会的发展，干部档案在学习工作生活中的利用

率越来越高，全面从严治党的新形势对档案的规范性、严肃

性也提出了更高要求。面对着新形势、新任务和新要求，要

加强干部人事档案管理工作的宣传，加大宣传力度，拓宽宣

传广度，积极营造氛围，全面提高干部人事档案意识。一是

在学院教职工层面，通过制度规范、日常工作等加强干部人

事档案宣传，强化档案意识，督促干部自觉认真准确填写个

人信息，有意识地收集自身相关档案材料，使干部人事档案

材料更规范、更完善。二是通过日常教育、规范养成培养等

加强在校学生的人事档案意识培养，督促其认真对待在校期

间填写的每一份学习材料、党团材料、鉴定材料，确保入档

材料准确完整规范，并明晰毕业后个人档案转递接收单位，

为将来顺利进入单位工作奠定良好的档案材料基础。三是积

极利用网络等新媒体手段，通过宣传干部档案作用发挥案例

等，提高全社会对干部人事档案的认识，努力营造“档案人

人形成，人人关心档案”的良好社会氛围。

（二）严格责任，从“关口”严把入档规范。学院认

真贯彻落实《中华人民共和国档案法》《干部档案工作条

例》等相关文件要求，以干部档案专项审核为契机，加强干

部档案管理规范，但还需持续不断发力。一是健全干部档案

管理联络员制度，抓好档案“收集关”。各部门明确专人作

为学院干部档案管理联络员，负责本部门干部档案材料收集

工作。组织档案联络员定期学习上级有关文件，把握工作标

准和要求，根据干部档案材料形成的规律和特点，从部门关

口入手，从材料形成源头抓起，做好档案材料收集工作。组

织人事处、科技产业处、教务处、团委学生工作处等职能部

门集中形成的党员材料、考核材料、教学科技成果等材料，

采取定期收集、重点收集与普遍收集相结合的办法，确保收

集齐全完整。二是严格责任，严格材料“归档关”。根据《干

部人事档案材料收集归档规定》，结合单位实际，明确学院

干部人事档案收集归档范围和材料责任单位。学院各部门特

别是职能部门对干部职工日常形成的材料，按照“严、细、

实”的要求，做好日常的材料填写指导工作，做到关口前移，

确保信息真实准确。组织人事处档案管理人员对各部门送交

的干部档案材料，严格按照档案管理规定和要求，对档案材

料的规范性、完整性逐件审核，做到随办、随收、随审、随归。

其中，对不符合要求的材料，不予接收并责成相关部门和人

员尽快完善后予以归档，做到齐抓共管，确保入档材料真实

性、规范性。三是严格新进人员档案“审核关”。坚持“凡

进必审”，对新招聘工作人员干部人事档案全面从严审核，

规范认定信息，对影响“三龄两历一身份”等重要信息认定

的，严格执行干部人事档案相关政策，做到“应审尽审”“应

归尽归”，严格干部档案“入口关”。

（三）加强研究管理，创新“手段”规范提升服务。

学院干部人事档案工作扎实规范，能为干部人事工作和领导

决策及干部学习生活工作提供积极有效服务。但在信息化不

断发展的新时代，面对高职院校高质量内涵建设的新要求，

在做好干部人事档案规范管理的同时，高质量高效率优质服

务的水平还需不断发力。一是持续提升干部人事档案工作人

员专业化水平。通过单位内部业务培训和上级主管（业务）

部门组织的专题培训等，多途径多形式加强干部人事档案

管理人员专业知识学习，加强与兄弟单位同行的沟通交流，

学习借鉴先进经验和有效做法，加强档案工作总结和业务研

究，不断提高专业能力和工作水平。二是加强档案日常规范

化管理。健全完善干部人事档案管理规章制度，规范工作流

程，严格工作纪律，按规定做好日常查 (借 )阅、接收、整理、

转递、审核和鉴别等工作，做到每一项工作每一个环节都管

理有序、有章可循。三是创新信息化服务。在做实信息化基

础工作前提下，通过完善的干部人事档案管理系统，建立电

子档案数据库，实现干部人事档案信息资源数字化。不断创

新方式手段，在传统的提供纸质档案利用同时，严格安全保

密要求，积极通过信息化手段进行日常的查阅、查询统计等

工作，并可通过加密移交等方式，最大限度实现档案信息资

源共享，规范便捷安全地提供利用服务，从而全面提升干部

人事档案管理科学化服务水平。




