
干部人事档案管理工作流程图

1.接收材料：清查移交材料、办理移交

手续

2.立卷：材料分类、排序、技术加工、

数据录入、分册装订

3.保管：档案编号、索引登记、排列存

放、定期核对、检查六防

4.利用：查阅、借阅、复印

5.档案转递：档案接收、档案转出、档

案邮寄

建立查借阅制度

提出申请

领导审批

按制度提借利用

登记、核对盖章

清点入库

接收：核对转递通知单 转出：领导签字批准 邮寄：按要求提供自带

或机要邮寄

检查材料的完整性 检查材料是否完整、是

否错装

回执签字盖章 打印转递单、严密包封

立卷、编号、入库 机要转递、检查、存放

回执
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