
中  企  联  企  业  培  训  网
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关于举办最新《干部人事档案工作条例》解析与人事档案管理实务操作中风险规避及退休人员档案社会化管理高级研讨班”的通知
各企事业单位：
去年，中共中央办公厅印发了《干部人事档案工作条例》，并发出通知，要求各地区各部门认真遵照执行。《条例》全面贯彻习近平新时代中国特色社会主义思想和党的十九大精神，深入落实全国组织工作会议精神，坚持和加强党的全面领导，坚持党要管党、全面从严治党，坚持从严管理干部，总结吸收党的十八大以来从严管理干部人事档案工作的新经验新成果，对干部人事档案工作的体制机制、内容建设、日常管理、利用审核、纪律监督等加以规范完善，是今后一个时期全国各级各类干部人事档案工作的基本遵循。通知要求，各级党委（党组）及其组织人事部门要牢固树立政治意识、大局意识、核心意识、看齐意识，深入学习宣传贯彻《条例》，提高政治站位，切实把干部人事档案作为新时代党的重要执政资源。要着力完善管理体制、健全工作制度、细化工作标准、创新工作方式，全面提升干部人事档案工作质量，持续推进干部人事档案工作科学化、制度化、规范化，服务广大干部人才，服务党的建设新的伟大工程，服务新时代中国特色社会主义伟大事业。

干部人事档案管理工作是机关企事业单位人力资源基础管理工作的重要体现。另外，退休人员社会化管理是以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，全面贯彻党的十九大会议精神，落实党中央、国务院决策部署，全面深化国有企业改革的重要举措 ，退休人员档案社会化管理是退休人员社会化管理的重要内容之一，关系到企业及退休人员切身利益。在此新形势下，为帮助各政府机关及企事业单位办公室、人力资源部门、党委办公室、综合档案室的领导和档案管理人员充分认识干部人事档案在人力资源管理中的重要价值，全面了解人事档案管理的政策依据，提高档案主管领导和档案管理人员的专业素质和业务能力。我单位特举办“最新《干部人事档案工作条例》解析与人事档案管理实务操作中风险规避及退休人员档案社会化管理高级研讨班”。请各单位积极组织相关人员参加研讨和学习。 现将具体事项通知如下：

一、课程特色：

稀缺性：此课程将解析最新《干部人事档案工作条例》与人事档案管理实务操作中风险规避。

针对性：课程内容实操性强、结合案例来讲，让本来枯燥的课程生动多彩、启发性强。

实战性：实战演练，学员深入思考与充分互动，老师毫不保留倾囊相授；学员把错误留在课堂，

       把正确的观点、方法、工具、技能带回去。

实用性：有经验者培训后思路、方法及政策把握更明确，新人培训后具备独立胜任岗位能力。
二、课程收益：
1、 全面了解新《干部人事档案工作条例》最新法规要求；纠正以往档案管理过程中不规范的操作对机关及企事业单位所造成的法律风险及如何在实操中纠正以往错误做法；

2、全面剖析人事档案管理在人力资源管理价值链的位置、作用、重要性； 
3、系统掌握人事档案管理的规范操作方法，培养预测、分析人事档案法律风险的思维能力； 

4、通过人事档案管理的重点工作内容详解，掌握相关人力资源日常管理的实战技能，进一步提升人事档案管理的科学化、制度化、规范化、信息化建设的水平；

5、课后加微信群长期跟踪答疑解惑；专家随时答疑！提供实用的方法和各种表格；

三、研讨形式：讲授法；讨论法；问答法；操作演练法；案例分析法等。

四、学习内容：

（一）最新《干部人事档案工作条例》解析：

1.新条例出台背景与旧条例的区别；

2.新条例对国有企事业单位干部人事档案的管理影响和要求；

3.国有企事业单位如何做好人事档案内容建设？

4.干部人事档案工作机构的职责与要求；

5.新条例中干部人事档案主要内容和分类的新规定；

6.干部人事档案管理日常管理工作的新标准与新要求；

7.对干部人事档案工作的体制机制、内容建设、日常管理、利用审核、

　纪律监督等加以规范完善；

8.干部人事档案管理信息化建设难点；

(二）人事档案的系统知识

1.人事档案的含义和特点；              2．人事档案的价值和作用；

3.人事档案的现实功能及发展历史；      4．人事档案的载体更新；

    5.人事档案室建立硬件要求；
(三）人事档案的规范管理

1.人事档案的收集；                 2.人事档案的鉴别和审核；

3.人事档案的整理分类，详细解析十大类的分类方法；

4.依据相关法律法规解决死档问题方法；

5.人事档案的技术加工，介绍档案整理的加工方法；

6.专家帮助解析与人事档案相关文件；7.介绍人事档案日常工作中处理问题技巧和方法；

    8.人事档案的利用服务；            9.人事档案的装订、转递；

10.“三龄二历一身份”、《干部履历表》（《职工履历表》）、《干部任免表》等

    表格的规范填写等。
   （四）人事档案的信息化建设

1.人事档案信息化建设的指导思路；        2.人事档案信息化建设的顶层设计；

3.人事档案信息化建设的综合框架；        4.人事档案信息化建设的实施策略；

5.人事档案信息化建设的现实进展及问题。

   （五）干部人事档案专项审核工作

    1.干部人事档案专项审核依据；        2.干部人事档案专项审核工作程序；

    3.“三龄二历一身份”的审定；        4.干部人事档案专项相关表格如何填写；

    5.审核中疑难问题如何处理等；

   （六）人事档案的现实应用及有关风险的规避

    1. 人事档案与人事制度改革（事业单位改制）；  2. 人事档案与退休事宜；

    3. 人事档案与个人事项公正等；                4. 如何出具有关证明；

5. 人事档案在提供利用过程中如何规避有关风险等。

（七）退休人员档案社会化管理：

1.退休人员档案社会化管理有关政策及意义；

2.工作流程及注意事项；

3.企（事）业单位如何确保转出退休人员档案的质量；

4.社会化管理档案工作过程中的风险及规避方法。

(八)人事档案管理的政策依据解读

１．《干部人事档案管理工作条例》解读2018.11.20

2.《关于做好文件改版涉及干部人事档案有关工作的通知》解读  2012

    3.《档案管理违法违纪行为处分规定》的解读  2013

4.《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》解读  2014

5.《中华人民共和国劳动合同法》与企业员工档案管理法律风险防范解读

6.《企业职工档案管理工作规定》解读  
7.《关于加强干部选拔任用工作监督的意见》解读 2014

8.《干部档案工作条例》解读          9.《干部档案整理工作细则》解读

10.《公务员辞退规定（试行）》解读　 11.《干部任免审批表》解读
12.《流动人员人事档案管理暂行规定》解读

13.《关于进一步开展干部人事档案审核工作的通知》解读

14.《干部人事档案材料收集归档规定》解读

15.新《中华人民共和国保密法》 与《中华人民共和国公务员法》解读

    16、中共中央办公厅、国务院办公厅印发《关于加强和改进新形势下档案工作的意见》2014
五、参会对象：政府机关、企事业单位档案工作主管领导；办公室主任；党委办公室；组织人事部；人力资源部长及分管领导；综合档案室；档案主管；档案部门负责人；人事档案管理人员；其它档案管理人员；人才交流中心档案主管等。
六、拟邀专家：

  孙老师：人事档案管理实操专家；人力资源管理与人事档案改革、信息时代的人事档案管

          理、集团企业档案信息化专家，特别在人事档案管理方面有着25年实操管理经验；曾服务于某央企，是某央企对下属单位档案整理与审核评审专家组成员。课程侧重于实战，通过有效的互动、引导，激发学员的参与度和学习积极性。使学员在培训结束时最大程度的达成培训目的，提升企业培训投资回报。授课亲和力强，能有效调动学员的积极性，课堂气氛活跃，在愉快的氛围中传递态度、知识和技能。

王老师：档案管理学专家.中国人民大学教授，博士生导师，全国档案领军人才（档案学理论研究领域），档案管理教研室主任，学术委员会委员；中国档案学会理事，档案学基础理论委员会委员。发表学术论文80余篇。主持社会科学基金项目、卫生部项目及各种横向企业（公司）项目10余项。曾获中国人民大学“十大教学标兵”优秀奖、国家档案局科技成果二等奖等。近几年与档案管理相关著作共独立编写专著3部，主编专著4部，主编教材5部，参加编写教材5部，发表学术文章90余篇。

  张老师：人事档案管理实操专家，有近20年实操管理经验，培训学员近5000人，公开课培训方面形成了自己特有的授课方法；曾服务于某央企，是某央企对下属单位档案整理与审核评审专家组成员。让培训做到真正落地，解决企业问题，员工得以成长，从而促进企业档案管理的改善，一直是张老师课程中追求的目标。学员需求，针对性解决，有的放矢，课程实战又生动，深受企业与学员的好评。

刘老师：人事档案管理实操专家；在人事档案管理方面有着21年实操管理经验；曾服务于某央企，是某央企对下属单位档案整理与审核评审及目标管理专家组组长。带领公司通过国家档案局集团档案目标管理一级认定。在主持并全面负责公司干部人事档案目标管理工作中获得央企本系统内二级单位称号。刘老师能针对干部人事档案管理的痛点、难点给以有效解决方案，并在此基础上提升干部档案的管理水平。课程侧重于实战，通过有效的互动、引导，激发学员的参与度和学习积极性。

  陈老师：档案管理资深培训专家，主讲企业档案，人事档案，工程档案等。资深企业管理

　　　　　顾问，世界500强企业商学院最佳人力资源管理专家。
           (注：专家排序，不分先后，每期从专家团中选派，以实际到会为准。）

七、学习费用：一类收费：3600元/人   二类含考证费：4600元/人  

   (费用包含：课程、讲义、两午餐、茶点、二类收费含考证等) 食宿统一安排，费用自理。
8、 时间地点：   
（第185期）2020年06月11--13日---重庆     （第186期）2020年06月18--20日---青岛    

（第187期）2020年07月09--11日---西安     （第188期）2020年08月06--08日---天津    

（第189期）2020年08月13--15日---青岛     （第190期）2020年08月20--22日---苏州    

（第191期）2020年09月10--12日---长沙  　 （第192期）2020年09月17--19日---成都
（第193期）2020年09月24--26日---北京     （第193期）2020年10月15--17日---青岛
（第194期）2020年10月22--24日---厦门     （第194期）2020年10月29--31日---深圳    

（第195期）2020年11月12--14日---上海     （第196期）2020年11月26--28日---昆明   

（第197期）2020年12月10--12日---南宁     （第198期）2020年12月24--26日---广州    

（第199期）2021年01月07--09日---北京     （第200期）2021年01月21--23日---海口 
九、代办证书服务：经培训考试合格，由中国管理科学研究院职业教育研究所颁发《档案管理师（高级）》 或《人力资源法务师（高级）》或《人力资源管理师（高级）》专业人才技能证书。需邮件提交：身份证复印件、学历证复印件、工作年限证明、2寸红底免冠彩照电子档（JPG格式）.
十、联系方式：
联 系 人：潘宏利13051501222  电话：010-62885261 
报名及办证资料提交：2313655587@qq.com 网址：www.zqLpx.com 
附件1：出席确认表
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	汇款方式：参会单位报名后请将参会款项汇至如下指定账号，发票在报到时领取。

户   名：中企联会（北京）企业管理中心    

开 户 行：中国工商银行北京市翠微路支行  

账    号：02000 8090 92000 78149            支付宝账号：潘宏利 13051501222

	备  注：
	1、是否住宿：是□  否□   单间□  双人标准间□

2、参加时间地点：    年   月   日  城市名：      

3、选择收费类型：一类收费：□   二类收费含考证费：□
4、支付方式：现金□    电汇□   刷卡□   支付宝□   微信□ 

5、发票开具要求：普通发票□       专用发票□ 

注：发票开具要求请务必问清财务，准确勾选。问清发票抬头和填开信息！谢谢！
注：由于受到疫情影响，3月份线下课程全部取消。4－5月份目前确定正常课程。如到时仍然受到疫情影响，先转为线上开课，同时给每一位报名的学员保留一个线下学习的名额，待疫情结束后再参加线下学习。


报名邮箱：2313655587@qq.com                     收件人:潘宏利13051501222
       此表可复印                                   


