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课程简介：
国家机关企事业单位的人事档案是否系统化、规范化、标准化、精细化管理影响着干部职工的一生，档案记载了干部经历、政治思想、品德作风、业务能力、工作表现、工作实绩等内容的文件材料，是历史地、全面地考察了解和正确选拔使用干部职工的重要依据，因个人档案材料缺失导致无法正常晋升、无法认定个人干部身份，视同工龄无法全部认可、特殊工种无法提前办退休、资料不全延迟退休等各种问题困扰着单位和个人，网络化给工作带来了全所未有的便捷，也使档案管理人员有时疏忽了纸质材料对个人档案的举足轻重作用，新形势下干部人事档案该如何常态化管理呢？人事档案管理存在哪些管理盲区？档案归档范围包括哪些呢？档案资料该如何规范化收集与整理？人事档案如何高效管理呢？
老师以过往在大型外企、民企、国企20年以上人力资源管理实战经验，尤其在具有80年历史的老国企及集团公司（世界500强）从事人力资源管理工作12年，长期分管负责管理干部职工人事档案，特别是在老国企专门设置档案管理员岗位管理上千人人事档案，从中积累了档案管理丰富的实战经验。课程采用讲授、案例、互动研讨等学习方式相结合，使原本枯燥的课程动感化。
课程收益：
1. 熟悉人事档案管理法规条例等重要规定；
2. 掌握人事档案十大内容分类和整理要诀；
3. 掌握人事档案管理收集和整理实操与注意事项；
4. 掌握人事档案管理的存放保管、借阅与转递要点等；
5. 掌握人事档案制度建设的核心要领。
课程时间：一天，6小时。（线上课）
课程对象：党群人事部门管理人员、综合行政管理人员、专兼职档案管理人员等
授课方式：讲授+案例研讨+实操演练
一、课程大纲
1、 用心理解人事档案管理
1.人事档案对个人人生履历的重要意义
2.人事档案的含义及特点
3.人事档案的价值与作用
4.人事档案管理的总要求
5.《干部人事档案工作条例》重点内容解读
现场盘点：单位人事档案管理存在哪些问题与困难？
二、人事档案具体内容分类与整理要诀
1.履历材料整理要诀
2.自传材料整理要诀
3.鉴定考核材料整理要诀
4.学历学位职称学术培训等材料整理要诀
5.政审材料整理要诀
6.党团材料整理要诀
7.奖励材料整理要诀
8.处分材料整理要诀
9.工资任免出国会议等材料整理要诀
10.其他材料整理要诀
11.个人重要材料有疑问/遗失/难认定该如何解决？
12.“三龄一历一身份”、《干部履历表》、《干部任免表》等的规范填写
现场研讨：十大项目具体在人事档案管理过程中存在哪些盲点？
三、人事档案收集归档具体实操
1. 人事档案收集整理时限要求
2. 人事档案材料认定具体标准
3. 人事收集整理档案注意事项
4. 人事档案材料排序与编目
5. 人事档案规范装订要求
现场实操：单位人事档案个性化材料的收集与整理
四、人事档案的保管与传递
1. 人事档案存放保管两大原则
1）安全保密
2）便于查找
2. 专用档案库房的具体要求
3. 建立登记和统计制度
4.人事档案查阅和借用法则
5.人事档案档案的有效转递
1) 内部调转
2) 外部调转
3) 调转到外省市
4) 职工退休
6人事档案的三化管理
7.人事档案制度的修订与完善
现场实操：如何优化人事档案管理制度
二、在线直播时间
2022年4月15日（1天）视频直播在线学习   (9:00-17:00）
2022年4月27日（1天）视频直播在线学习   (9:00-17:00
三、主讲老师
拟邀请相关资深专家、知名教授围绕主题授课，突出实用性和案例分析，并安排时间组织在线交流、专家答疑等。并组织交流与研讨。
四、培训费用
A类收费：1800元/人（含培训、师资、场地、资料等费用）；
B类收费：2600元/人（含培训、师资、场地、资料、证书等费用）。
1、证书由中国职业教育资格认证中心颁发《档案管理师（高级）》 或《人力资源法务师（高级）》或《人力资源管理师（高级）》岗位能力证书、全网查询www.cveqc.org.cn（全国职业教育技能认证网），全国通用。需邮件提交：身份证复印件、学历证复印件、2寸红底免冠彩照电子档（JPG格式）.至我公司邮箱,以便办理证书使用。
2.费用可提前汇款至中心指定收款账户（户名：国企联培企业管理（北京）中心，银行帐号：0200096409000026879，开 户 行：中国工商银行北京万寿路南口支行），培训费发票统一由会务组开具，开票项目为培训费。
五、联系方式	 
联系电话：(010)82472805 传真：(010)82475455
电子邮箱：1007944993@qq.com    
[bookmark: OLE_LINK3][image: 国企培企业管理中心文件]联 系 人：李旭     手机：13671212151（微信同号）
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