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第一条 目的 

为了加强干部档案工作，提高科学管理水平，有效地保护和利用档案，更好

地为干部工作服务，为公司积累档案史料，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 

干部二级档案是指体系 M(P)10高管副职及以上职等员工（含业务类高管正

职及以上职务）入司以后在任职期内形成的在入职、培养、选拔和任用干部等工

作中，形成记载的个人经历、工资待遇、测评结果、绩效考核结果、培训经历、

360度访谈结果、工作表现、工作实绩等内容的文件材料。 

第四条 管理机构 

集团人力资源管理中心负责体系干部档案的扎口工作，各平台人力部门负责

平台高副及以上干部档案的建档、归档工作，并将上月干部档案副本每月 15日

提交给集团人力资源管理中心； 

第五条 干部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）合同通知书等； 

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、培训、绩效考核类：体系参加培训的记录、成绩、培训颁发的各类证书，

绩效考核成绩（含 360 度考核成绩）； 

八、鉴定类：员工在任职期内所形成的其他相关文件，如个人自评的能力评

估情况、发展瓶颈、发展目标及需求、工作总结及计划，人力部门填写的 360

度调查情况、干部评估情况及人事评估选拔建议等。  

九、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； 

十、其它类：以上未归类的其它事项。 

第六条 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、异动、工资类须在员工人事任免上网三个工作日归档，考勤、加

（扣）分一览表须在次年的 1月 28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、培训、绩效考核类在每次培训、考核结束后四个工作日内归档； 

五、鉴定及其它类：在相关事件发生后四个工作日内完成归档工作； 

六、离开本公司后的材料须在员工办完离职手续当天归档。 

第七条 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》（附件 1）后存档； 

二、二级档案属保密文件，不得随意借阅及查阅，如需借阅、查阅需分管人

力的集总室领导同意，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、二级档案的更新和补充要及时，各级人事档案管理人员要及时更新和补

充干部档案正本和副本（集团），涉及需本人提交的档案要及时通知当事人； 



四、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； 

五、档案接收，应认真检查核对无误，要认真登记、编号、入柜； 

六、干部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； 

七、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； 

八、员工离职后，其二级档案应保存至少两年，以备查； 

九、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，档案内

表单格式应逐步统一； 

十、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-50分/次。 

第八条 本制度的执行责任岗、培训责任岗及检查责任岗 

1、执行责任岗为体系内所有行政类高管副职 M10级、业务类高管正职 P11

级及以上人员、集团及各平台人力资源管理中心（部门）； 

2、培训责任岗：集团人力资源管理中心及各平台人力资源管理中心（部门）

负责人； 

3、检查责任岗为集团人力资源管理中心总监岗及集团独立监察室主任岗。 

第九条 本制度解释权归集团人力资源管理中心。 

第十条 本制度自签发之日起执行，此前相关文件同时废止。 

附件：1、干部人事档案目录 

2、干部档案卷内文件目录 

3、三胞集团干部二级档案提交工作流程 
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		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团及直属企业提交干部二级档案工作流程。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A2

		任务

		提交

		48小时

		5

		《三胞体系干部二级档案管理制度（试行）》



		

		重点

		提交干部档案副本

		

		

		



		B2

C2

		任务

		审核提报的文件。

		48小时

		5

		



		

		重点

		审核干部档案副本资料，判断资料是否完整，是否符合制度要求。不合格提出修改意见，退回修改

		

		

		



		F4

		任务

		归档

		实际时间

		5

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：





		其它要求说明：
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附件 1： 干部人事档案目录 

身份证号码：                              档案编号：（引用员工 OA 号） 

姓名：  性别：  户籍：  工作地点：    

序号 内容主题 

最后形成

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 
   2-5 异动情况一览表 
   2-6 考勤一览表       

2-7 加扣分 
   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 签订劳动（聘用）合同意向书       

3-6 双向选择协议书（应届毕业生）       

四 学历类       

4-1 毕业证书、学历证书复印件       

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 培训、绩效考核类       

7-1 培训记录       

7-2 培训成绩       

7-3 培训获得的证书       



7-4 绩效考核得分       

7-5 360度考核得分       

八 鉴定       

8-1 能力评估情况 
 

    

8-2 发展瓶颈 
 

    

8-3 发展目标及需求 
   8-4 工作总结及计划 
 

    

8-5 360度调查情况 
   

8-6 

干部评估情况及人事评估选拔建

议 
   

     九 离开本公司后的材料       

9-1 辞职审批表       

9-2 解除合同通知书       

9-3 解除合同决定书       

十 其它 
   10-1 

 

      

10-2 
    10-3 
     



件 2；  

干 部 档 案 卷 内 文 件 目 录 

序
号 内容主题 提交者 文 件 名 及 编 号 提交日期 页号 备 注 

1 
      

2 
      

3 
      

4 
      

5 
      

6 
      

7 
      

8 
      

9 
      

10 
      

11 
      

12 
      

13 
      

14 
      

15 
      

16 
      

17 
      

18 
      

19 
      

20 
      

21 
      

 

 


