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一、引言

人事档案是工作人员一生履历的记录，是所有人事

工作得以开展的重要依据，它所记录的人员身份、出生

日期、受教育程度、奖惩情况等是每个人工作的真实写

照。随着数据网络技术的发展，人事档案工作信息化、

数字化一直是政府的重要议题，2020 年 6 月 20 日，第

十三届全国人大常委会第十九次会议通过了新修订的档

案法，国家主席习近平签署第 47 号主席令予以公布，并

于 2021 年 1 月 1 日起正式施行；同年 12 月 29 日全国档案

局长馆长会议在北京召开，国家档案局局长陆国强作工

作报告并部署了 2021 年档案工作重点任务，指出要强

化市县基层档案工作，确保档案行政管理工作在市县两

级有人抓、有人管、有人干，要着力解决一些地方乡镇

（街道）档案工作无专人负责、管理混乱等问题，夯实

基层档案工作基础。

现阶段部分乡镇基层单位因为经费或人员技术不足

等问题导致开展档案信息化工作进程缓慢，档案数字化

工作也只停留在扫描档案文件或录入标题，只能起到影

像备份作用，无法做到信息文字数据化处理和筛选。我

们可以探索建立在 SQL 数据库基础上的数据化档案文件，

做到数据化整理档案，数据方便使用、留存。

二、现实分析和研究假设

（一）现实情况

一直以来，人事档案保存数量大且处理工作繁重，

人事档案管理部门无法摆脱手工查阅档案的传统工作方

式，时常因不同的工作需要而经常性的制作格式不同的

word、excel 等人员信息表格，或被要求重复提供各种资

料，如毕业证、学位证、职称证等的复印件。即使已经

实行人事档案数字化的政府部门，大部分的人事档案数

字化工作开展模式为招投标购买第三方公司提供的软件

服务，软件通过扫描内页，对档案信息进行数据化保存，

无法对内容进行有效调用。其次，基层乡镇经费较为紧
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张，日常经费无法满足每年第三方公司提供的软件服务

费，如果使用盗版软件，极其容易造成个人档案资料泄

露。最后，基层政府人员调动频繁，管理队伍不稳定，

档案工作衔接各部门的多样性、提供资料的复杂性、档

案资料的保密性将会面临严峻考验。乡镇政府作为基层

单位，工作任务负担重、经费支出方面多，因此，人事

档案数字化管理有利于基层政府开源节流，增收减支，

助力基层政府过好“紧日子”，助力乡村振兴。

（二）研究假设

档案管理人员日常工作中核实档案信息工作较为轻

松，通常按照上级指示或工作要求查阅纸质档案即可，

多数情况下能做到点对点查找信息靶向针对。但如需提

供全体工作人员的某一类别信息，以纸质档案作为工作

基础会导致工作量巨大，如果由单位或个人自行上报的

信息作为依据又可能会导致不够精准，所以档案的数据

化就显着尤为重要。

建立数据为主的人事档案管理模式，绘制人员基础

信息表作为档案数字化的基础表，方便日后对人员信息

进行筛选、分类和比对。

三、研究设计

（一）基本数据及操作环境

受限于数据的可获得性，本文将随机生成一个单位

人员为 100 人的面板数据为表 2、随机生成失信人员数据

2000 人（随机插入 3 名表 2 内人员信息）作为对比数据记

为表 3。在基层单位工作人员往往对于 office 工作套件掌

握熟练，数据文件以 excel 为主，数据对比分析将在 SQL 

Server20008 R2 中进行，全程操作将在涉密计算机及涉密

存储设备中进行，不需接入互联网。

（二）设置基础表及收集数据

首先定义变量的种类和范围，我们梳理了档案工作

中日常需要的一些关键性信息，如：性别、年龄、籍贯、

民族、学历等信息，以便日后数据库中直接调取。具体

变量定义见表 1。

表1　变量定义

（三）对基础数据进行筛选

使用“Select * FROM[ 人事档案数据库 ].[dbo].[ 表 2]”

语句我们可以查看单位内所有人的变量信息。现在我们

可以对数据库中的变量信息按照我们的要求进行数据筛

选。

1. 根据实际情况设计变量范围

假设领导要求需要在单位 100 人中选出一名符合条

件的下乡支援干部，传统方法我们需要查阅单位职工 100

人的基本信息，挨个排查，或凭工作人员的印象自行圈

定，或发放统计表让所有职工自行上报，这些方法往往

适用于部门小或人数少的单位。为提高工作效率我们可

以直接对档案数据进行筛选，按照领导提出的要求可以

在数据中限定出一些变量的范围，从而圈出符合条件的

干部。我们可以使用 SQL 在表二中对变量进行范围限定，

从而得出符合条件的人员，输出表格，供领导决策。

我 们 可 以 使 用“where” 函 数， 首 先 要 求 性 别

（GENDER）这个变量最好为男性。我们使用语句：

Select *

FROM [ 人事档案数据库 ].[dbo].[ 表 2]

WHERE GENDER = ' 男 '

运行此次结果得出我单位男性为 55 人，说明我单位

男性为 55 人。接着我们使用“and”函数链接不同条件

（and 可以在 SQL 中表并列，可以理解为同时具备条件），

便可直接筛选出范围内的人员。我们把变量函数条件限

定为男性（GENDER = 男）、年龄 50 岁以下（AGE<50）、

28 岁 以 上 且 包 含 28 岁（AGE >= 28）、 少 数 民 族（NOT 

NA = 汉族）、本科学历（HFTE = 本科）、考核合格（AO 

= 合格）、已婚（MS = 1）。形成以下语句：

Select *

FROM [ 人事档案数据库 ].[dbo].[ 表 2]

Where GENDER = ' 男 ' and AGE < '50' and AGE >='28' 

and NOT NA = ' 汉族 ' and HFTE = ' 本科 ' and AO = ' 合格 ' 

and MS = '1'

运行此次结果得出符合条件的人员有 5 人。此时我

们可以将结果输出 EXCEL 文件并打印结果，为人事工作

提供参考，而避免查阅档案。

2. 对比不同数据之间的相同变量

假设领导需要我们查询某省地公布的老赖名单中是

否存在我单位职工，传统方法我们需要逐个核对两表之

间相同人员的信息，但是表 2 数据 100 人、表 3 数据 2000

人，逐个核对在实际工作中不太现实。由于身份证号码

具有唯一性，我们可以直接对比两张表共有的相同的身

份证号码，从而得出两张表内是否存在相同的人员信息。

按照这个思路我们可以通过查询表 2、表 3 中是否存在相
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同的身份证号码（ID）变量，从而找出两张表中共有的

人员，得出老赖名单和我单位人员信息中是否存在相同

的人员，输出表格，供领导决策。我们可以先定义表 2

和表 3（Select *From dbo. 表 2 a join dbo. 表 3 b），后使用

on 函数，查询表 2 和表 3 中 ID（身份证号码）这个变量

是否存在相同结果。形成以下语句：

Select *

From dbo. 表 2 a join dbo. 表 3 b

on a.ID = b.ID

运行此次结果得出符合条件的人员有 3 人。此时我

们可以得出我单位职工有 3 人出现在公布的失信人员名

单里面，此时我们可以将结果输出 excel 文件并打印结

果，为工作提供参考，比查阅和使用 excel 对比更加提供

工作效率。

四、结果应用

在 SQL 数据库中使用简单语句对档案基础数据进行

筛选对比，提高日常工作效率，对于应对简单基础性问

题，免去了查阅档案的繁琐步骤。SQL 数据库的基础语

句使用比较简单，正常情况下可以直接套用，由于使用

的是文本格式，数据统计的准确性较高，同时降低了工

作人员的计算机水平要求。Sql 数据库的运行环境较基

础，一般 window 系统环境下即可运行使用，通过 SQL 数

据库和基础计算机语句，可以快速筛选大量的基础信息，

上万条基础数据之间的对比只需要几十秒。对比当前以

扫描、拍照为主流档案数据化管理方法，SQL 数据库具

有方法简单、运行体积小、运行速度快等特点，日常工

作中只需要对存储数据环境关注即可。在单位使用时，

我们要做到计算机和存储设备全程不接入互联网，无论

是整理基础数据、后期筛选数据还是输出结果等步骤，

需要全过程达到数据保密工作的要求。

五、结束语

通过建立干部人事档案安全、高质量的数字化管理

基础路径，完善基层人事档案信息化建设，能够为乡镇

组织人事工作提供更加及时准确的信息，提高基层人事

部门工作效率，及时为领导提供决策依据，同时推动乡

镇干部人事档案管理工作的转型升级，是适应信息化时

代发展的大势所趋，也是深化农村政务改革的有利推手。
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