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第一条  目的          

为加强公司档案管理工作，实施企业档案的科学和标准化管理，从而有效地

保护和利用档案，维护公司合法权益，特制订本制度。 

第二条  适用范围 

本制度适用于三胞体系。 

第三条  定义 

二级档案是指员工入司以后在任职期内形成的记载个人经历、业务能力、工

作成绩、工资待遇等内容的文件。 

第四条  二级档案的具体归档内容 

一、履历类：包括员工个人简历、应聘登记表、面试录用审定表、员工登记

表、到职通知书、职前介绍内容清单；  

二、职务、工资类：转正申请、转正审批表、岗位定人定编定酬建议表、人

事异动申请表、人事任免文件、异动情况一览表、考勤一览表、加（扣）分一览

表； 

三、合同类：劳动合同书、聘用协议书、服务承诺书、商业秘密承诺书、担

保协议、签订劳动（聘用）合同通知书、双向选择协议书（应届毕业生）； 

四、学历类：毕业证书复印件、学位证书复印件； 

五、重新就业资格证明类：原单位离（辞）职证明原件； 

六、证件证明类：身份证复印件、户口簿全册复印件、职称证书复印件、就

业登记证原件、体检健康证明； 

七、离开本公司后材料：辞职审批表、解除合同通知书、解除合同决定书； 

八、其他：员工在任职期内所形成的其他相关文件。 

第五条  二级档案归档时间 

一、履历类、学历类、重新就业资格证明类、证件证明类及职前介绍内容清

单须在员工入职当天归档； 



二、职务、工资类须在员工人事任免上网当天归档，异动、考勤、加（扣）

分一览表须在每年的12月31日前归档； 

三、合同类须在员工签订劳动（聘用）合同当天归档； 

四、离开本公司后的材料须在员工办完离职手续当天归档。 

第六条  二级档案具体管理办法 

一、新入职员工办完入职手续后，由专人对其相关资料进行归档并认真填写

《人事档案目录》（附表）后存档； 

二、二级档案属保密文件，不得随意借阅，查阅档案时要注意爱护，严禁对

档案涂改、圈划、抽取、撤换，无特殊情况不得借离档案室； 

三、对转出的档案要进行认真的检查核对，并按制度的要求，整理合格、装

订成册，不得扣留材料或分批转出； 

四、档案接收，应认真检查核对无误，要认真登记、编号、入柜； 

五、二级档案由人力资源中心（部门）指派专人负责管理，档案柜钥匙也交

由专人保管； 

六、员工提供的材料若有缺失，人力资源管理中心（部门）应及时通知其在

一个月内补全； 

七、员工离职后，其二级档案应保存至少两年，以备查； 

八、二级档案仅供公司内部使用，任何人员不得私自更改档案内容； 

九、集团人力资源管理中心将会同集团独立监察室对各人力资源管理中心

（部门）进行抽查，违反本制度者扣相关人员10分/次。 

第七条  本制度执行责任岗为体系内所有员工、集团及各平台人力资源管理

中心，培训责任岗为各中心（部门）负责人、集团人力资源管理中心，检查责任

岗为集团人力资源管理中心总监。 

第八条  本制度自签发之日起执行，解释权归集团人力资源管理中心。 

第九条  本制度自签发之日起执行，此前相关文件同时废止。 

  



人员档案管理目录 

身份证号码：                                        档案编号： 
姓名： 

 
性别： 

 
户籍： 

 
工作地

点：   序号           内容主题 形成时间  份数 备注 
一 履历类       
1-1 应聘登记表       
1-2 面试录用审定表       
1-3 个人简历       
1-4 员工登记表       
1-5 到职通知书       
二 职务、工资类       
2-1 转正申请       
2-2 转正审批表       
2-3 岗位定人、岗位定编、岗位定酬建议表       
2-4 人事异动申请表       
三 合同类       
3-1 劳动合同书       
3-2 聘用协议书       
3-3 服务承诺书       
3-4 商业秘密承诺书（普通、重要）       
3-5 担保协议       
3-6 生育承诺书       
3-7 签订劳动（聘用）合同意向书       
3-8 双向选择协议书（应届毕业生）       
四 学历类       
4-1 毕业证书复印件       
五 重新就业资格证明类       
5-1 原单位离（辞）职证明原件       
六 证件证明类       
6-1 身份证复印件       
6-2 户口簿全册复印件       
6-3 职称证书复印件       
6-4 就业登记证原件       
6-5 体检健康证明       
七 离开本公司后的材料       
7-1 辞职审批表       
7-2 解除合同通知书       
7-3 解除合同决定书       
八 其他       
8-1 职前介绍内容清单       
8-2 异动情况一览表       
8-3 考勤一览表       
8-4 加、扣分一览表       

 

 


