人事档案材料整理要求
人事档案材料需进行分类、排序、编目、技术加工、装订。
[bookmark: _Toc29624][bookmark: _Toc3077]一、分类
按照人事档案十类内容的划分进行分类。
[bookmark: _Toc25556][bookmark: _Toc10872]二、排序
每类人事档案材料，都要根据材料形成时间、顺序衔接和内容的主次关系排列顺序。档案材料排序后，用铅笔在每份材料首页的右上角编写类号和顺序号。详细要求待项目开展后告知。
[bookmark: _Toc26834][bookmark: _Toc2364]三、编目
目录内容包括序号、材料名称、材料形成时间、页数和备注。详细要求待项目开展后告知。
[bookmark: _Toc11016][bookmark: _Toc25625]四、技术加工
[bookmark: _GoBack]人事档案材料和目录采用国际标准A4纸型（297×210mm），材料左边留有25mm的装订边。幅面过大（大于A4纸型）的档案材料需进行折叠。幅面过小（小于A4纸型）影响装订的材料，需进行镶嵌和打孔。纸张破损、幅面不标准的档案材料，需进行复制和技术加工。装订边过窄或破损未空出装订线的档案材料，须进行加边。档案材料上的大头针、曲别针、订书钉等金属品需要拆除，防止氧化锈毁材料。详细要求待项目开展后告知。
[bookmark: _Toc19848][bookmark: _Toc11639]五、装订
档案材料一律正装，横写的材料名称在上，竖写的材料名称在右。详细要求待项目开展后告知。
