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[摘  要] 目前，各职业院校对于干部人事档案管理工作的重视度不够，干部人事档案管理工作处于边

缘化的位置，加强人事档案管理是优化职业院校工作流程的重点任务之一。在现代教育中职业院校要

以现代化管理为前提、提高管理水平为目的、将优化的管理工作流程应用于学校管理体系中，提高管

理意识，加强人事档案管理团队建设，推进数字化管理进程，建立完善的职业院校人事档案管理流程、

健全的人事档案管理体系。 
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[Abstract] At present, all vocational colleges do not pay enough attention to the management of cadre 

personnel files, and the management of cadre personnel files is in a marginalized position. Strengthening the 

management of personnel files is one of the key tasks to optimize the work process of vocational colleges. In 

modern education, vocational colleges should take modern management as the premise and improve the 

management level as the purpose, apply the optimized management workflow to the school management system, 

improve the management consciousness, strengthen the construction of personnel file management team, 

promote the process of digital management, and establish a perfect personnel file management process and 

perfect personnel file management system in vocational colleges. 
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档案管理是院校管理体系中 基础

的工作。当前，职业院校中存在体制管

理机制不健全、从业人员管理不规范、

工作方式陈旧、档案积压、档案保密性

差等诸多问题。职业院校需要跟上社会

发展的步伐，适应新时代的发展，完善

干部人事档案管理工作体系，发挥干部

人事档案管理的工作职能。 

1 职业院校干部人事档案管理

中存在的问题 

1.1管理体系不完善 

干部人事档案管理工作在职业院校

中是 基层的工作，缺乏上级领导的重

视，这导致干部人事档案管理没有系统

的管理体系、完善的工作流程、统一的

工作标准。随着相关制度的改革，职业

院校教育团队人员的壮大，关于职业院

校干部人事的相关档案越来越多，形式

越来越复杂，如果仍延用以前的管理体

系，没有标准化的工作流程，没有健全

的管理机制，会导致档案管理混乱、没

有章续、档案查找困难、档案使用率低

等问题。 

1.2从业人员培训管理不规范 

由于职业院校对干部人事档案管理

部门不够重视，大多数相关从业人员是

其他部门人员兼任，人员的流动性较大

且专业知识较差。职业院校的相关部门

也没有做好干部人事档案管理从业人员

的职业培训。档案管理部门在院校内是

比较边缘化的部门、从业人员发展机会

小、培训机会少、人员流动性大，若长

此以往，没有专业人才加入，没有新鲜

理念注入，很难加入到现代化建设的档

案管理中。随着职业院校的发展和我国

档案管理改革，对于档案管理从业人员

职业能力的要求越来越高，首先要改变

档案管理的职业观念、推陈出新。其次

要着手培养档案管理相关人才、提高现

有档案管理从业人员专业能力、加强档

案管理人员的培训。  

1.3信息化发展滞后 

职业院校干部人事档案管理工作与

现代信息化管理相结合尤为重要。当前，

随着职业院校的发展，相关人事档案越

来越庞大繁杂，人员的调动变化都需要

更新档案。档案管理部门除了人员专业

素质不强还存在硬件设施缺乏的情况，
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信息化管理需要信息设备和管理系统，

传统的管理流程很难实现高效、准确、

便捷的工作效果。  

1.4存在档案不全、档案积压、档案

泄露等问题 

随着职业院校的发展，大部分院校

内的档案数量呈直线上升趋势，传统的

管理方式非常容易造成档案丢失及档案

积压等问题，无法及时分类归档。职业

院校干部人事管理部分档案为秘密档

案，档案管理部门的管理漏洞很有可能

造成档案的泄露。档案是档案管理的主

体，所以档案管理部门及时解决档案丢

失和档案积压是档案是首要任务。 

2 职业院校干部人事档案管理

工作策略 

2.1完善职业院校干部人事档案管

理体系 

建立健全管理制度。建立健全档案

管理体系能够有效地解决目前档案管理

面临的问题，完善管理体系，建立管理

制度，工作人员按照管理流程处理每个

档案，做到有章可循、有据可依、能够

追溯源头。在建立职业院校干部人事档

案管理体系中，形成制度化管理，设立

不同部门、确认岗位职责、细节化办公

流程、构思问题预案，从档案接收开始

到档案销毁结束，在每个环节都有相应

的制度体系。 

规范档案管理要求。职业院校的档

案管理建设要依据《中华人民共和国档

案法》以及《干部人事档案工作条例》

依法建设，在《干部人事档案工作条例》

中明确指出要将管理工作落实到各高

校的档案建设中。职业院校在完善档案

管理工作中，传统管理体系是不能够完

全摒弃的。目前我国还未全面实现档案

信息化，档案大多以纸质档案为主，部

分为电子档案或者是备份档案为电子

档案。干部人事档案管理还是会涉及接

收档案-整理审核-立卷建档-分类保管

-查阅借阅-回收档案等步骤，所以现代

化建设下的档案管理需要结合职业院

校实际情况，规范档案管理要求。干部

人事档案管理不同岗位要求不同、各部

门在完成自身任务后协同其他岗位人

员完善档案系统，责任落实到个人，分

散负责每个细节工作、集中汇总管理、

系统化管理从业人员及档案信息，使档

案管理各部门人员高效准确的完成工作

任务。 

2.2规范从业人员管理、加强从业人

员培训、提高从业人员待遇 

规范职业院校干部人事档案从业人

员管理。档案的管理需要专业的人员，

加强基层建设首先要加强基层部门人员

的管理。规范管理职业院校干部人事档

案管理部门人员可分为三个方面。在传

统的档案管理工作中，每位从业人员都

按照自己的工作习惯完成工作，无法做

到统一，所以在档案管理的改革中要完

善人员管理流程的制定，规范完成档案

管理工作，每一位管理人员都能够按照

流程去完成工作。 

加强职业院校干部人事档案从业人

员培训。档案管理从业人员的专业素质

偏低、政治觉悟不高，无论是其他部门

人员兼职档案管理工作还是全职处理档

案管理工作的人员都缺乏专业的系统培

训。加强档案管理部门的培训、提高档

案管理部门整体人员工作水平尤为重

要。职业院校可以定期安排工作人员参

加专业培训、定期安排考核验收培训成

果，保证档案管理工作人员能够严格按

照工作要求去完成工作任务。 

提高职业院校干部人事档案从业人

员待遇。待遇的提高是人员管理中 基

础的方式之一，从业人员的待遇提升会

吸引专业人才的加入以及提高在职人员

的工作动力，为生活提供保障，能够更

专注于工作本身，专业人才的加入会让

档案管理团队更专业也会带动整体部门

的专业度。 

2.3职业院校干部人事档案管理与

信息化建设相结合 

信息化建设的应用是非常有必要

的，优化信息设备、开发管理系统非常

有助于档案的管理、提高职业院校档案

管理的效率、增强部门协同办公效率。

人工档案管理大多会存在失误，但是信

息化建设能够有效地避免这些问题，让

档案管理更便捷、准确和高效。档案管

理人员可利用信息设备、管理系统完成

建档、归档、更替、整理、借阅等工作。

信息化建设可以完成纸质档案的备份，

避免出现档案丢失现象，档案的信息化

归档能够有效地实现数据共享、数据整

理、数据分析工作。 

2.4职业院校干部人事档案管理分

区管理、安全管理 

职业院校部分档案有不同等级的保

密办法，分区管理将档案分为普通档案、

秘密档案、机密档案、绝密档案，借阅

人员根据部门、职位不同查阅档案权限

不同，有密级的档案只能在档案室查阅，

且不得出现复印、记录、拍照等行为，

以保证档案不泄密。同时，要加强档案

管理监察。档案管理部门可以单独设立

监察小组，不隶属于任何部门，定期开

展档案数据核查，及时查找问题、及时

解决问题，对于核查出的问题档案及时

更正，对于相关责任人进行处罚，提高

档案管理人员的工作意识、激发档案管

理人员对工作的热情，提升档案管理的

高效性、严谨性和保密性。 

3 结语 

职业院校不断地探索如何完善干部

人事档案管理工作是为了实现院校职能

部门的建设，提高职业院校对干部人事

档案管理工作的重视、建立健全管理制

度为院校的发展提供基础服务。 
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