
档案管理与企业发展研究·第 04卷·第 04 期·2026 年 04 月

49

DOI: https://doi.org/10.12345/daglyqyfzyj.v4i4.38929

Analysis of the Multiple Roles and Values of Cadre Personnel 
Archives in the Management of Government Agencies and 
Public Institutions
Jianfeng Zhou
Guang’an District Labor and Personnel Dispute Arbitration Court, Guang’an City, Sichuan Province, Guang’an, Sich-
uan, 638000, China

Abstract
Cadre personnel files serve as authentic records of individuals’ ideological development, professional conduct, and career trajectories, 
possessing high credibility. They play a pivotal role in cadre selection, appointment, and position allocation, while also providing 
essential reference materials for historical research. This paper examines the fundamental nature, formation characteristics, and 
multifaceted functions of cadre personnel files in the context of public institution management. It identifies current challenges 
including outdated management philosophies, incomplete institutional frameworks, and insufficient digitalization, and proposes 
optimization strategies such as conceptual innovation, institutional refinement, and digital transformation. These measures aim to 
fully unlock the archival value, thereby enhancing organizational management efficiency and talent development.
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干部人事档案在机关事业单位管理中的多元作用及价值剖析
周剑锋

四川省广安市广安区劳动人事争议仲裁院，中国·四川 广安 638000

摘　要

干部人事档案是干部个人思想、行为与工作历程的真实记录，具有高度公信力，在干部选拔任用、岗位聘用中发挥关键依
据作用，同时为历史研究提供重要共性信息。本文结合机关事业单位管理实际，剖析干部人事档案的基本内涵、形成特点
与多元作用，指出当前管理中存在的理念滞后、制度不完善、信息化不足等问题，并提出革新理念、健全制度、推进信息
化等优化策略，以期充分释放档案价值，助力单位管理水平提升与人才队伍建设。
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1 研究背景与意义

在当今机关事业单位管理工作中，干部人事档案的重

要性正日益凸显出来。干部人事档案犹如一面镜子，全方位、

多角度地记录着干部个人的政治品质、道德品行、思想认识、

学习工作经历、专业素养、工作作风、工作实绩、廉洁自律、

遵纪守法以及家庭状况、社会关系等系列情况，是干部在社

会活动中的原始记录材料。它伴随着干部录用、培养、考核、

提拔、调任等各个环节，贯穿于干部职业生涯的始终。

然而，在实际应用过程中，不同机关事业单位对干部

人事档案作用的发挥却存在着较大差异。部分单位能够充分

利用档案信息，为单位的人才选拔、干部培养、政策落实等

工作提供有力支撑；但也有不少单位未能深度挖掘其价值，

导致干部人事档案仅仅停留在简单的资料保存层面，制约了

干部人事档案管理工作的改革与创新进程，进而影响了单位

整体的管理水平以及人才队伍建设成效。

基于这样的背景，深入研究干部人事档案在机关事业

单位管理中的作用有着重要意义。一方面，有助于提升机关

事业单位的管理水平。通过对干部人事档案的有效利用，单

位可以更加精准地了解每一位干部的特点与能力，在岗位安

排、职务晋升等方面做出更为科学合理的决策，实现人力资

源的优化配置，提高整体工作效率与质量。另一方面，对于

人才建设也有着不可忽视的推动作用。干部人事档案所包含

的丰富信息，能为选拔优秀人才提供客观依据，同时在考察

干部、落实各项政策方面也能发挥关键作用，有利于营造良

好的人才发展环境，打造高素质的干部人才队伍，促进机关
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事业单位的持续健康发展。

2 干部人事档案的基本内涵

干部人事档案是国家机构、社会组织在人事管理活动

中形成的，涵盖了多方面内容的文件材料，是记载干部个人

成长轨迹的重要依据。其具体内容包括个人身份信息，如姓

名、性别、出生日期、民族、籍贯等基础资料，这些信息能

够明确干部的基本身份特征。

2.1 学习经历
学习经历记录了从中学开始的各个学习阶段，例如所

就读的学校名称、入学时间、毕业时间、所学专业、获得的

学历学位等情况，它反映了干部的知识储备与受教育程度，

是衡量干部专业素养发展的重要参考。

2.2 工作经历
工作经历详细记载了干部参加工作后的每一段任职经

历，包含工作单位名称、入职与离职时间、岗位职务、工作

职责以及工作期间取得的成绩等，有助于了解干部在不同工

作环境下的实践能力与业务水平。

2.3 政治面貌
干部的政治面貌，是党员、团员还是民主党派等相关

信息，并且会包含入党、入团时间以及相应的组织考察、培

养等记录，对评估干部在政治生活中的参与度与忠诚度有着

关键作用。

2.4 品德作风
干部在日常工作中形成的品德鉴定、廉政情况记录，

还有在重大事件、任务面前展现出的道德品质与行事作风的

相关材料，是考察干部职业道德与个人品德的重要依据。

2.5 奖惩情况
奖惩也是干部人事档案不可或缺的部分，记录了干部

获得的各类表彰、奖励，如嘉奖、记功、授予荣誉称号等，

以及受到的违规违纪违法处理、处分情况，从正反两方面呈

现干部的行为表现与工作成果。

总之，干部人事档案通过这些不同维度的内容，全面

且客观地记录着干部个人在各个阶段、各个方面的真实情

况，为机关事业单位进行干部管理和培养等诸多工作提供了

有力支撑与原始参照。

3 干部人事档案的形成特点

干部人事档案伴随着干部的成长历程逐步形成，有着

区别于其他类型档案的显著特点，这些特点也使其在机关事

业单位管理中占据着独特地位。

3.1 干部人事档案具有真实性的特点。
真实性可谓是干部人事档案的生命力所在，因为它是

对干部个人经历、思想品行、业务能力、工作表现等各方面

情况的如实记录，能够客观且精准地反映出当事人在工作、

生活以及思想等全方位的真实状态，呈现其本来面貌。凡是

归入干部人事档案的材料，都必须经过严格把关，要真实可

靠、实事求是，符合相关政策规定要求，且经过组织的审查

和认可，不容许存在任何弄虚作假、水分掺杂的情况。例如

在干部的学历学位、工作履历、奖惩情况等材料的归档上，

都会有相应的审核流程来确保其真实性。

3.2 原始性也是干部人事档案的一大特性。
档案形成的原始性意味着这些档案是机构或个人在工

作、活动中产生的文件、资料、记录等，具备独特性和完整性，

是在当时的情境下自然形成的，有着不可篡改和不可复制的

性质。干部人事档案中的各类材料，如个人的自传、履历表、

考核鉴定材料、入党入团申请书等，都是原始的一手资料，

这些资料上往往留有当事人的亲笔手书、签字以及组织审核

认可的印记等，它们为了解干部的过往经历、发展轨迹提供

了最原始且可靠的依据，是后续进行干部考察、任用等诸多

工作的重要参照基础。

3.3 干部人事档案还呈现出动态性的特点。
一方面，随着干部自身的不断成长与发展，其在工作

中会持续产生新的经历、成果以及各类相关情况，相应地，

干部人事档案的内容也需要不断补充新的材料，例如干部参

加新的培训获得的结业证书、取得的新的工作成绩证明、职

务晋升相关文件等材料都会及时归入档案，以便能够更好地

反映干部当下的现实面貌。另一方面，当干部出现工作调动

等人员流动情况时，其人事档案的隶属关系也会随之发生转

移，严格遵循“人走档移”的管理原则，保证档案与干部始

终保持对应的关系，确保档案能持续、动态地记录干部完整

的职业生涯情况。

正是这些真实性、原始性以及动态性等特点相互交织，

让干部人事档案成为机关事业单位管理中极具价值的信息

资源，在干部管理等工作中发挥着不可或缺的作用。

4 干部人事档案的作用

4.1 助力人才选拔任用
提供全面参考，档案中的学历、工作经历、考核结果

等信息，可帮助单位综合评估干部能力。例如某机关选拔中

层领导时，通过档案分析候选人工作经验、专业契合度与历

年表现，最终选出适配岗位的德才兼备者；防止 “带病提拔”，

严格审核档案信息（如出生日期、工作经历、违纪记录），

可排查干部问题。在提拔考察中，通过核查若发现拟提拔干

部档案信息矛盾、关键材料缺失，都会暂缓或不提拔，及时

剔除档案造假人员，保障干部队伍质量。

4.2 服务干部培养教育
明确培养方向，依据档案中干部的专业特长与技能短

板制定计划。若档案显示干部擅长公文写作但缺乏管理经

验，可安排相关培训；若基层经验丰富但理论不足，可组织

参加党校的业务进修班；跟踪培养成效，档案实时记录干部

培养后的工作表现，通过对比不同阶段记录评估效果。如干

部参加沟通技巧培训后，档案中其团队协作表现的变化，可

直观反映培训价值，便于及时调整培养策略。

4.3 维护干部合法权益
解决待遇争议，档案是工资调整、职称评定、退休核
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算的关键依据。如工资调整中，通过档案入职时间、考核结

果核实工资档次；退休核算时，依据档案工作经历确认工龄，

曾有干部因工龄争议，经档案核查后保障了退休权益；澄清

个人问题，面对学历造假、违规操作等质疑时，档案中的原

始材料（如学历证书复印件、审批文件）可还原事实，维护

干部声誉。

4.4 推动单位监督管理
规范干部行为，档案中的奖惩、考核记录可督促干部

自律。干部深知违规行为将记入档案，影响晋升评优，因此

会严格遵守规章制度，保障单位工作有序开展；辅助廉政建

设，通过档案廉洁记录、信访处理结果，可掌握干部廉政动

态，及时发现潜在风险，营造风清气正的工作环境，避免廉

政问题损害单位公信力。

5 干部人事档案管理存在的问题

5.1 管理理念滞后
重保管轻利用，部分单位仅关注档案收集存放，忽视

价值挖掘。如在干部培养中，未通过档案分析干部短板制定

计划；选拔任用中，未充分利用档案信息评估候选人，导致

档案作用受限；缺乏服务意识，部分档案管理人员效率低、

态度差，如查阅审批流程繁琐、提供材料迟缓，甚至推诿敷

衍，阻碍档案利用。

5.2 管理制度不完善
归档不及时规范，应归档材料（如奖惩、学历提升和

培训证书等）因沟通不畅或疏忽未及时入档，且部分材料存

在字迹潦草、关键信息遗漏、复印件未审核等问题，影响档

案完整性与真实性；审核把关不严，审核时未核查信息真伪，

如未通过学信网验证学历、未核实工作经历细节，导致学历

造假、虚报工作成绩等问题未被发现，破坏档案严肃性。

5.3 信息化建设不足
数字化程度低，多数单位依赖纸质档案，检索需人工

翻阅，批量查询时效率极低，拖慢管理决策节奏；信息化更

新滞后，干部岗位调动、奖惩、培训、岗位变动、工资调整

等信息未及时录入档案，如岗位变动后档案信息未更新，导

致后续人事安排出现偏差。

6 强化干部人事档案作用发挥的策略

6.1 革新管理理念
树立价值利用理念，认识到档案在人才管理中的价值，

将其融入日常管理。如广安区委组织部建立档案研发利用机

制，为干部资源配置提供服务；构建干部信息库，提升选拔

任用效率。单位需定期分析档案数据，为人才规划提供依据；

增强服务理念，档案管理人员需以服务为核心，提升响应效

率与态度。如广安区档案馆优化查档流程，区委组织部和区

人社局推行 “十五分钟办结查询” 模式，累计服务 2650 余

人次，提高档案服务满意度。

6.2 健全管理制度
优化归档流程，明确材料收集标准（如学历认证需盖

审核部门印章，完善审核程序）与时间节点（如考核后考核

材料及时归档），按分类规则整理编号，设立专门岗位审核

材料完整性与规范性，确保归档材料齐全、手续完备；强化

审核机制，建立 “初审 - 复审 - 交叉审核” 多层级制度。

初审筛查材料格式与信息冲突，复审核查真实性（如核实“三

龄两历”），交叉审核解决争议，同时建立整改台账，确保

问题材料整改后入档。

6.3 推进信息化建设
加快数字化进程，投入专业设备（高速扫描仪、存储

服务器），将纸质档案转化为电子档案，实现“存量数字化、

增量电子化、管理信息化”，建立数据库。通过关键词检索

快速调取信息，解决人工查阅效率低的问题；实现动态更新

管理，搭建档案信息实时更新平台，明确各部门职责，如荣

誉授予部门需当天录入干部荣誉信息，培训部门及时上传结

业材料，确保档案信息与干部状态同步。

7 研究总结

干部人事档案在机关事业单位中具有不可替代的作用：

既是选拔任用的 “过滤网”、培养教育的 “指南针”，也

是维护权益的 “护身符”、监督管理的 “晴雨表”。但当

前管理中，理念滞后、制度缺失、信息化不足等问题制约了

其价值发挥。为此，需通过革新理念挖掘档案价值、健全制

度保障档案质量、推进信息化提升管理效率，让档案真正服

务于单位管理与人才建设。

8 展望未来

未来，干部人事档案管理将迎来新发展：一方面，大

数据、人工智能技术可实现档案深度分析，为人才战略提供

参考；区块链技术能保障档案信息不可篡改，提升公信力。

另一方面，档案管理将与选拔任用、考核监督等工作深度融

合，如自动推送培训资源、联动廉政监督系统；跨部门、跨

地区信息共享机制也将逐步建立，助力干部合理流动与区域

人才统筹，为机关事业单位高质量发展提供支撑。
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