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摘  要 

智慧校园建设旨在借助科技手段提升校园管理的效率、透明度和服务水平，而人事档案管理的现代化将

成为这一智慧校园建设的重要环节。本文将深入研究高校人事部门档案管理的需求和流程，结合智慧校

园建设的理念，探讨如何通过信息化技术开展电子化归档工作，实现人事档案的智能化管理，旨在为高

校档案管理系统的建设提供有益的思考。 
 
关键词 

高校，人事档案管理，信息化，智慧校园，电子化归档 

 
 

Archiving Needs Analysis and Process  
Design for File Management in  
University HR Departments 

Lihe Wang, Min Chen 
HR Department of Jinhua Advanced Research Institute, Jinhua Zhejiang 
 
Received: Apr. 8th, 2024; accepted: May 8th, 2024; published: May 16th, 2024 

 
 

 
Abstract 
The construction of a smart campus aims to leverage technological means to enhance the efficien-
cy, transparency, and service levels of campus management. The modernization of personnel file 
management will be a crucial aspect of this smart campus construction. This article will deeply study 
the needs and processes of personnel file management in university HR departments, combined 
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with the principles of smart campus construction, and explore how to conduct electronic archiv-
ing through information technology, achieving intelligent management of personnel files. The goal 
is to provide valuable insights for the construction of university archive management systems. 
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1. 引言 

档案管理工作需要对整体目标进行更详实的细化，确保工作部署具体到业务管理的实际操作层面。

在智慧化校园的建设过程中，应当选择或制定与组织管理实际需求相符的档案管理系统并实现集成化处理，

避免出现孤岛现象，提高工作的协同效率[1]。本文将以人事管理工作为切入点，旨在深入探讨智慧校园

背景下高校人事部门档案管理的归档需求，并设计相应的业务流程和模块架构。通过细致的规划和明确

的目标，使档案管理工作能够更好地应对高校人事管理的复杂性[2]，提高管理效率和信息流畅度，推动

智慧校园建设取得更为显著的成果。 

2. 高校人事部门档案管理的重要性 

高校档案记录并存储了高校运营和发展的关键资料以及历年教职工的档案信息，为高校的管理、教

学和研究提供了全面的信息支持，是高校正常运作和可持续发展的基础[3]。然而，在高校数字化转型的

当下，档案管理工作依旧面临重复劳作和具体信息难定位的问题。档案信息散布在多个不同的数字化系

统和纸质档案室中，同时在档案收集和使用的过程中需要相关工作人员及访问者使用各类的工具应对流

程中的各个步骤[4]。因此，针对性地分析各业务部门的档案管理需求有助于优化档案信息化管理流程，

促进信息共享和协同合作，符合智慧化校园建设的诉求。 
就高校人事部门而言，档案管理涉及两方面事宜：一是高校教职工人事档案管理，二是人事业务文

档一体化管理[5]。 

2.1. 人事档案管理 

人事档案管理事关招聘政审考核、任前审核等个人职业发展以及退休待遇认定，是一项繁杂且重要

的持续性工作。根据《干部人事档案工作条例》对于十大类存档材料的要求，人事部门主要负责履历类

材料、考核鉴定类材料、学历学位/专业技术职务(职称)/学术评鉴和教育培训类材料、政审/审计和审核类

材料、工资/任免/出国和会议代表类材料等五大类材料的组织评定和归档工作。其中，“三龄二历一身份”、

聘(录)用手续、专业技术职务(职称)等是干部人事档案审查重点。 

2.2. 人事业务文档一体化管理 

人事业务文档一体化管理涉及高校人事部门日常业务，主要分为三大类：人事管理、薪资管理、师

资管理。其中，人事管理包含招聘引进、入职报到、离职退休、岗位聘任、人事调动、考核管理、考勤

管理共 7 个子模块；薪资管理包含工资和五险二金共 2 个子模块；师资管理包含培训进修和职称评审共
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2 个子模块[6]。各业务流程都需要详实的过程材料，以确保人事管理的合规性，为后续业务流程优化提

供可能性，同时有助于高校进行有效的人力资源规划，通过分析招聘、培训、绩效等方面的数据提供决

策支持，更好地评估整体绩效以实现高校战略目标。 

3. 高校人事部门档案管理的归档需求分析 

现阶段的档案管理采用双套制归档，即通过电子化扫描件和纸质资料同步进行档案归档[7]。如何在

不破坏当前工作方式的前提下确保档案工作安全规范、提升工作效率、降低工作负担是职能部门的主要

诉求。 
人事业务文档和人事档案材料存在交叉性。在业务中生成的招聘政审材料、新增(交流)人员审核材料、

工作合同、工龄认定材料、工资确认(变动)材料、年度考核材料、职业认定评聘材料不仅是结果性材料，

更是人事档案的重点材料，在业务完成后需要及时归入个人档案。同时，在招聘引进、岗位聘任等人事

业务中又需要反复核查当事人的人事档案材料以认定相关资格。 
基于档案材料的重要性和繁杂性，需要利用信息化的管理方法让档案管理部门实现前端介入，以确

保归档材料的完整性和准确性。以下从部门文件制定、业务流程办理、人事档案归档等三方面探讨高校

人事部门档案管理的具体需求。 

3.1. 部门文件制定 

部门规章制度文件如《年度考核办法》的版本修订需特别流转至档案部门审核并建立修订历史记录，

包含版本变更表和修订说明，以满足合规性、透明度和追溯性的要求。版本变更表记录每个版本的主要

修订内容、修订人员、修订日期、生效日期等信息；修订说明详细描述对前一版本的修改和添加的新内

容。实施细节上，可以为每个版本的文件建立单独的文件夹，并在文件夹名称中包含版本号和修订日期

等标识。能够使用文件比对工具如 Diff 展示每个版本之间的修改和差异。元数据的记录内容参考版本变

更表，以便查阅人快速查找和理解各版本的背景信息。 

3.2. 业务流程办理 

根据档案管理要求制定相关业务归档计划，设置业务材料清单一览表，方便后续预立卷及材料归档

[8]。以人事业务中的职称评审为例，在申请职称评审流程阶段，系统根据申请人在线上系统提交职称评

审申请相关信息生成唯一标识符并记录申请时间和状态；在材料提交、初审、评审委员会安排、评审会

议、决定结果通知等环节中，根据业务材料清单一览表自动生成归档标识，分别建立申请人的个人职称

评审档案和职评工作总流程性档案。其中，个人职称评审档案包含申请材料和佐证材料、申请人初审意

见、带有评审结论的电子签章评审表或是纸质扫描件等，元数据的记录内容包括申请人姓名/工号/部门等

基本信息、评审类别、评审批次、评审决定、归档日期、归档人员等[9]，具体根据需求调整和扩展元数

据项；职评工作总流程性档案包含评审标准和流程文件、初审意见统计表、评审委员会成员名单、评审

会议记录、评审决定和通知等，元数据的记录内容包括档案标识符、评审委员会信息、评审工作计划和

安排、归档部门等。 

3.3. 人事档案归档 

为了降低工作人员的重复劳作，需要一个自动化的系统流程，将部分人事业务文档同时归档到个人

的人事档案中。首先，确保两个子模块的接口和数据交换的准确性和可靠性。严格按照干部人事档案清

单设置特定的档案标识符，通过定期检测或实时触发机制发起归档请求，批量调出归档材料，由具备相

应权限的工作人员负责核查、选择并确认，后续相应的文档将根据唯一的元数据信息如工号被添加到当
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事人目录下的人事档案中。同时，自动生成日志记录，以便后续跟踪和审计。 

4. 高校人事部门档案管理的流程设计 

在人事管理系统中整合一个通用的文档管理模块作为档案材料管理的中枢，将服务应用模块中涉及

的文档材料进行预分类并实现预立卷，后续传输至档案管理系统实现归档，如图 1 所示。 
 

 
Figure 1. Process design of file management in university HR departments 
图 1. 高校人事部门档案管理的流程设计 

 
该流程设计需要档案管理系统与人事管理系统实现对接，允许其接收人事管理系统生成的电子档案

数据[10]。人事部门利用文档管理模块管理部门文件并生成预立卷。在预立卷的信息化工作中，人事工作

人员对电子文件的真实性、完整性、可用性、安全性进行检查，检查通过后发起线上归档移交手续的申

请。档案工作人员在档案管理系统接收该申请，对电子材料进行要素核对，核验通过后确认接收，完成

跨系统的档案移交手续。注意，预立卷的预设规则由两个部门共同制定，包括文件夹命名规则、归档标

识生成规则、元数据项规定等。 

4.1. 规章制度文件的归档流程 

人事工作人员将最新的规章制度文件的电子文档和盖章扫描件上传至人事管理系统服务应用模块的

信息公开板块。文件发布后，系统自动将其同步保存至文档管理模块，在该模块中实现预立卷，生成唯

一标识符，按照预设规则建立对应的文件夹，包含版本号和发布日期等标识。随后，系统自动触发提醒，

由相关工作人员发起线上归档移交手续申请，申请中填写文件(修订)说明、起草(修订)人员、起草(修订)
时间等信息。档案部门接收申请，对文件进行四性验证。审核通过后，系统根据元数据项和关键词搜索

给予案卷匹配建议[11]。工作人员根据匹配结果，可以选择将预立卷移交至已有的案卷中，系统同时更新

相关的案卷属性和元数据项，或者选择创建新的案卷以容纳预立卷的内容。每一个案卷级配有专门的更

新日志，根据线上移交申请中的说明文字记录相关信息。最后，档案管理系统自动发送通知，通知相关

部门和人员已经完成组卷归档，可在档案管理系统中查阅。 

4.2. 业务档案的归档流程 

档案管理部门在前期与人事部门对接，共同确定人事业务中涉及的档案材料，形成明确的归档计划

并提供分类且具体的归档文件清单。归档计划内置在服务应用模块中，当该模块内有业务流程开始办理

时，将自动触发归档计划提醒，并根据业务线的不同列出对应的归档材料明细。同时，系统自动生成归
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档标识，按照预设规则在文档管理模块创建相关业务案卷，根据业务类型和时间自动生成唯一的案卷编

号。人事部门工作人员根据明细在业务办理过程中阶段性获取归档材料，包含由该模块生成的拟归档的

流程提文和上传的纸质文件扫描件。被标记的归档材料同步保存在文档管理模块。业务流程结束后，系

统完成初步的预立卷，由工作人员核查并根据需要手动调整其结构，发起线上归档移交手续并填写业务

相关信息。 

4.3. 人事档案的归档流程 

业务档案归档流程中涉及个人档案材料的文件，命名逻辑应当是特定标识符的组合，如工号、材料

类别、时间批次的组合。文档管理模块内长期设有人事档案的预立卷，当检测到业务系统中上传的文件

名部分字段与人事档案的预立卷中下设的目录名(工号)一致时，该文件被自动保存到该目录下。同时，支

持工作人员上传涉及个人的统一性文件如职聘文件或其他个人材料。系统定期触发提醒，由相关工作人

员发起线上归档移交手续并提交个人档案整理清单，同时将部门保存的纸质档案材料连同档案清单移交

给档案部门，现场核对后完成后续线上归档手续。 
以上流程的实现，需要文档管理模块配有 3 个二级子模块。目录树配置根据案卷级和文件级实现项

目文件的标准化分级分类[12]。文件库负责集中管理各类项目文件，支持文件精准分类、本地上传、下载

利用、文件格式转换、纸质档案电子化处理[13]。预归档库负责整理和归档，提供在线组卷、辅助编目、

生成日志等功能[7]。 

5. 结论 

档案信息化建设是智慧校园建设的重要环节。本文从人事部门的档案管理实际需求出发，思考归档

业务办理流程。该设计思路强调前端控制的思想，同样适用其他职能部门如财务、科研、教研的业务系

统。旨在结合高校管理的实际需求以及通用的逻辑思路构建信息化的档案管理网络，确保档案材料在其

整个生命周期中都能够得到持续、有序的管理，实现档案管理工作的高效化和一体化。 
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