
   

 

以人为本 加强企业人事档案管理 

文/杨仁辉 

   中组部于一九九O年修订了《干部档案工作条例》，明确定义：干部档案是组织人事等有关部
门，按照党的干部政策，在培养、选拔和任用干部等工作中，形成的记载干部个人经历、政治思
想、品德作风、业务能力、工作表现和业绩等内容的文件材料。企业人事档案是干部档案的重要分
支，是企业在人事管理活动中形成的记述和反映员工履历和德才状况的以个人为单位集中保存起来
以备查考的人事材料。企业人事档案是为企业选拔人才和做好各项工作提供信息和依据的重要材
料，其存在的意义具体表现为对企业和员工的服务功能。因此，企业人事档案管理必须坚持以人为
本,把为人服务作为档案管理工作的根本任务和最终目标。 
   一、 牢固树立“以人为本”的理念是做好企业人事档案管理工作的前提 
   “以人为本的基本内涵可以概括为：把依靠人作为发展的根本前提，把提高人作为发展的根
本途径，把尊重人作为发展的根本准则，把为了人作为发展的根本目的。”从人事档案主体的角度
来看，企业人事档案管理工作的内容是收集整理员工的成长业绩材料并归入个人档案。所有材料的
主体是“人”，离开 “人”人事档案就会失去存在的基础，人事档案管理就无从谈起。换言之，
是“人”充实了人事档案管理工作的内容。如果不把依靠人作为提升人事档案管理的前提，收集的
材料就很难做到齐全、完善，人事档案就不可能完成全面、真实地反映员工德才的使命。从档案服
务的角度来看，人事档案是企业选拔人才、判定人才价值的依据。良好的档案管理有助于企业认识
员工，制定切实可行的员工职业生涯规划，提高员工素质，增强企业市场竞争力；同时，良好的档
案管理可为员工个人发展提供优质服务，是员工获取组织信任、实现自我价值的基础。 
   二、 深入贯彻“以人为本”的指导思想，提高企业人事档案管理质量 
   首先，把依靠人作为提高企业人事档案管理的根本前提。多渠道、全方位地收集员工个人信
息，通过良好的档案管理使员工档案能够详实、全面地展示其履历、特长、思想品德、业务能力以
及工作实绩。其次，把尊重人作为提高档案管理的根本准则，认真落实材料的核查工作加强企业人
事档案管理。材料核查主要是对材料的真实性和完整性进行判定。真实是员工档案可靠性的前提和
基础，对材料真伪的鉴定是对组织和档案利用者的尊重和负责。完整性包括：（1）各类材料内容
上的完整。比如学籍材料涵盖的入学登记表、成绩单、毕业生登记表等是否齐全：（2）每份材料
手续完善。比如要求报上级机关备案或审批的材料是否按要求完成，手续尚未完善的应提交相关部
门，按规定完善所有手续后再归入员工档案。再次，把为了人作为提高企业人事档案管理的根本目
标。档案工作具有很强的服务性，企业人事档案服务质量的优劣取决于材料的真实性、正确性和完
整性。因此要把材料的鉴别工作作为严格档案管理的必要程序。材料鉴别除了上述的真伪鉴别和完
整性鉴别外，尤其要注意核对材料与档案主体的一致性，同名同姓人员要从年龄、性别、籍贯等基
础信息入手，避免张冠李戴，给企业提供错误的员工信息。最后，把提高人作为加强企业人事档案
管理的根本途径。社会发展要求档案管理现代化，对档案管理者提出了更高的要求，包括三个方
面：时代意识、档案管理业务素质和服务意识。时代意识就是与时俱进的思维，敏锐的市场信息意
识。业务素质是管理者履行档案职责的知识水平和技术能力。快速高效是信息时代的特点，计算机
是实现高效的基础设施。在信息时代单凭传统的档案管理知识已不能满足现代化的档案管理需求，
必须掌握一定的计算机操作技能才能做到科学、合理地管理档案，为档案主体人服务，为企业和其
他档案利用者服务（作者单位：重庆工学院） 
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