
材料形成部门将拟归档材料整理、排

序，准备移交清单一式二份

人事档案材料收集、核对、归档工作流程图

工作内容：将各单位各部门形成的需要归档的材料检查核对后归入教

职工人事档案

档案管理科经办人：王春艳、王昊丰

档案室经办人：张巍巍、王峰

移交部门与档案科核对归档材料，核对无误后，

双方在移交清单上签字确认，各留一份备查

档案科经办人将接收材料移交档案室归入人事档案


