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内容概要

　　《人事档案管理原理与方法》是顺应当代人事档案管理的新环境、新需求、新发展编写而成。
全书共分四个部分。
第一部分分析了当代人事档案管理面临的新环境及其对人事档案管理变革带来的必然影响。
第二部分从人事档案、人事档案工作、人事档案管理体制与模式、人事档案规范化管理、人事档案信
息化管理、人事档案信息开发与服务六个方面系统地介绍了人事档案管理的原理。
第三部在介绍人事档案管理—般方法的基础上，对党政机关人事档案管理、企业人事档案管理、高校
人事档案管理、人才市场人事档案管理的专门方法进行了重点剖析。
第四部分对未来的人事档案研究和人事档案改革进行展望。
《人事档案管理原理与方法》将综论与专论融为—体，理论与实践紧密结合，突出了人事档案管理的
系统性、规范性、实训性和前瞻性。
有助干推动人事档案管理科学研究和实际工作的开展。
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书籍目录

导论
1 变革中的人事档案工作
　1.1 人事档案及人事档案工作的起源与形成
　1.2 人事档案工作正式建立与全面建设
　1.3 当代人事档案管理面临的新环境
上篇 人事档案管理原理
　2 人事档案概述
　　2.1 人事档案的含义与性质
　　2.2 人事档案的主要类型
　　2.3 人事档案的形成规律
　　2.4 人事档案的特点与作用
　3 人事档案工作
　　3.1 人事档案工作的内容
　　3.2 人事档案工作的性质
　　3.3 人事档案管理工作的原则
　　3.4 人事档案工作的特点
　　3.5 人事档案工作的任务与组织领导
　4 人事档案工作管理体制与模式　
　　4.1 人事档案工作管理体制
　　4.2 人事档案管理模式
　5 人事档案规范化管理　
　　5.1 人事档案规范化管理的含义与特征
　　5.2 人事档案规范化管理的目标
　　5.3 人事档案规范化管理的途径
　6 人事档案信息化管理
　　6.1 人事档案信息化管理的含义与内容
　　6.2 人事档案信息化管理的原则与任务
　　6.3 人事档案信息管理系统功能需求分析与设计
　7 人事档案信息资源开发与服务
　　7.1 人事档案信息资源开发与服务的意义
　　7.2 人事档案信息资源开发与服务的范围
　　7.3 人事档案信息资源开发与服务的方式
　　7.4 人事档案信息资源开发与服务的对策
中篇 人事档案管理方法
　8 人事档案一般管理方法
　　8.1 人事档案的收集
　　8.2 人事档案的鉴定
　　8.3 人事档案的整理
　　8.4 人事档案的统计
　　8.5 人事档案保管
　　8.6 人事档案的转递
　9 党政机关人事档案管理
　　9.1 干部人事档案的特征
　　9.2 干部人事档案范围
　　9.3 干部人事档案管理方法
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　　9.4 党政机关人事档案信息化管理
　10 企业人事档案管理
　　10.1 员工人事档案的特征
　　10.2 员工人事档案范围
　　10.3 员工人事档案管理方法
　　10.4 员工人事档案信息化管理
　11 高校人事档案管理
　　11.1 高校人事档案概念与类型
　　11.2 高校人事档案的特点
　　11.3 高校人事档案工作的现状
　　11.4 改进高校人事档案管理的措施
　　11.5 高校人事档案信息化管理
　12 人才市场人事档案管理　
　　12.1 流动人员人事档案管理的特征与范围
　　12.2 流动人员人事档案管理的体制、原则与要求
　　12.3 流动人员人事档案管理现状与对策
　　12.4 流动人员人事档案管理信息系统
下篇 展望
　13 人事档案研究与人事档案工作改革
　　13.1 人事档案管理研究
　　13.2 人事档案工作现状与改革发展
　主要参考文献
　后记
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章节摘录

版权页：   插图：   照明设备和各种电器的选用应注意消除火灾隐患，放置防霉、防虫药品并定期检查
，窗户玻璃选用花纹或磨砂玻璃，定期通风和清扫擦拭；以便于查找利用为目的，合理编排档案库房
、档案装具以及装具内档案的顺序，并充分考虑方便管理和充分利用库房空间等因素，如不宜紧贴墙
壁，与窗户垂直等，档案在装具中最好采用竖放方式，以方便取放，并定期检查尽量避免存放秩序上
的错乱现象；建立进出库制度，定期检查是否有潜在的隐患存在，并定期清点档案数目和借阅登记簿
，看是否有档案借出未还或者为履行相关手续，予以及时纠正和处理。
 ②干部档案使用过程中的保护。
干部档案不是永远静止地存放在装具中的，而是处于一种动态的流转过程中，人事部门或单位领导等
都可能因工作需要而调阅干部档案，因此干部档案使用过程中的保护也是干部档案保管的主要内容之
一。
由于干部档案的查阅利用是一个动态的复杂活动，其维护工作就相应比较麻烦，需要建立起一套档案
利用制度，如利用登记和交接制度，在干部档案借出和归还的时候登记和签字，以确保责任到人；利
用行为规范，对使用干部档案的行为方式和注意事项等进行限制和规定；现场监督制度，安排专门的
档案工作人员对利用者进行实时监督，发现问题及时指出和纠正。
 ③干部档案信息安全的保护。
既要做好干部档案的保密性，又要切实抓好网络信息安全保密教育，增强干部档案管理人员网络信息
安全。
 （2）严密的保管制度 干部档案包含很多党政机关的重要领导、干部的背景、工作经历、政治审查、
重大处罚决定等个人隐私，如果不加限制地公开有可能对干部的个人生活、工作造成影响，问题严重
的还可能损害集体利益乃至国家利益，因此在日常的保管工作中必须特别注意保密工作。
《干部档案工作条例》指出“根据安全保密、便于查找的原则要求，对干部档案应严密、科学地保管
。
”为贯彻落实《干部档案工作条例》中规定的这种精神，干部档案管理部门应制定一套详细的保密方
案和措施，合理处理干部档案利用与保密之间的矛盾。
可以采取的措施有：合理划分干部档案的密级及其使用条件；建立规范的干部档案借出与复制制度；
制作《干部档案查阅申请表》；明确规定查阅者的权利与义务等。
例如，不少单位制定了《人事档案保管保密制度》。
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编辑推荐

《人事档案管理原理与方法》将综论与专论融为—体，理论与实践紧密结合，突出了人事档案管理的
系统性、规范性、实训性和前瞻性。
有助干推动人事档案管理科学研究和实际工作的开展。
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