
新时代论坛 第 3卷第 05 期 2026 年 ●理论研究●

55

事业单位人事档案材料归档及时性问题研究
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【摘 要】：人事档案材料归档及时是事业单位人事管理规范化的核心前提，直接关系到人事决策的科学性与档案利用的有效性。

本文聚焦事业单位人事档案材料归档及时性这一核心问题，分析归档不及时的具体表现与深层影响，探寻问题产生的关键成因，

提出具有针对性和可操作性的解决路径，旨在完善事业单位人事档案归档管理机制，提升归档工作质量与效率，保障人事档案的

真实性、完整性和可用性，为事业单位人事管理工作有序开展提供支撑。
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人事档案是事业单位记录工作人员政治思想、学习工作经

历、专业素养、工作实绩的核心载体，是开展人员招聘、考核

奖惩、职务任免、职称评定等工作的重要依据。归档及时性作

为人事档案管理的基础要求，直接影响档案信息的时效性与利

用价值，关乎人事管理工作的规范化水平。当前，部分事业单

位人事档案归档存在材料积压、移交滞后等问题，不仅影响档

案完整性与真实性，还会阻碍人事决策高效推进。深入探讨归

档及时性相关问题，剖析根源、探寻对策，对补齐档案管理短

板、提升人事管理效能具有重要现实意义，为后续相关研究与

实践开展奠定基础。

1 事业单位人事档案材料归档及时性存在的问题

人事档案材料归档不及时的现象在部分事业单位中普遍

存在，不同类型材料的归档滞后问题呈现出差异化特征。干部

任免、职称评定等关键人事材料，因涉及多部门审批流程，往

往存在审批结束后未及时移交档案管理部门的情况，部分材料

甚至积压数月后才完成归档，导致档案信息无法及时更新，难

以同步反映工作人员的最新人事变动情况。普通人事材料的归

档滞后问题更为突出，工作人员的年度考核表、培训登记表、

奖惩证明等材料，常常出现个人提交不及时、所在科室汇总拖

延的问题，使得档案管理部门无法按时完成材料的收集、整理

和归档工作。

归档滞后还导致档案材料的完整性受到影响，部分滞后归

档的材料因存放不当出现破损、遗失等情况，无法完整纳入个

人人事档案，进而影响人事档案的系统性和真实性。部分事业

单位存在归档材料填写不规范、信息缺失等问题，档案管理部

门在接收滞后材料时，需要花费大量时间核对、补充相关信息，

进一步加剧了归档工作的拖延，形成恶性循环[1]。归档滞后还

会影响档案利用的效率，当事业单位开展人员调配、考核晋升

等工作需要查阅人事档案时，因部分关键材料未及时归档，导

致查阅工作受阻，无法为人事决策提供及时、准确的档案支撑，

影响人事管理工作的正常推进。

不同层级、不同类型的事业单位，归档及时性问题的严重

程度存在差异。基层事业单位因档案管理人员配置不足、管理

流程不够完善，归档滞后问题更为明显，部分基层单位甚至未

建立明确的归档时限制度，使得人事档案材料归档工作处于无

序状态。公益类事业单位由于工作人员数量较多、人事变动频

繁，人事档案材料数量庞大，归档工作压力较大，容易出现材

料积压、归档不及时的问题，而行政类事业单位虽管理相对规

范，但仍存在部分审批流程繁琐导致归档滞后的情况。

2 事业单位人事档案材料归档及时性不足的成因

思想认识不到位是导致归档及时性不足的核心原因，部分

事业单位工作人员对人事档案归档工作的重要性缺乏足够认

知。不少工作人员认为人事档案归档是档案管理部门的单一职

责，与自身无关，在提交个人相关人事材料时缺乏主动性和及

时性，常常拖延提交时间，甚至出现遗漏提交的情况。部分科

室负责人对本科室人事材料的汇总、移交工作重视不够，未建

立有效的材料催交机制，对下属工作人员提交材料的情况缺乏

监督和督促，导致科室层面的材料汇总工作滞后，进而影响整

体归档进度。

档案管理机制不完善，缺乏明确的归档时限要求和有效的

考核约束，是归档及时性不足的重要制度层面原因。部分事业

单位未制定具体的人事档案材料归档管理办法，未明确各类人

事材料的归档时限、移交流程和责任主体，使得归档工作缺乏

明确的规范指引，工作人员在开展归档工作时无据可依、随意

性较大[2]。多数事业单位未将人事档案材料归档及时性纳入相

关工作人员的绩效考核体系，对归档及时、工作规范的人员未

给予表彰奖励，对归档滞后、工作不力的人员未进行有效问责，

导致工作人员缺乏归档工作的积极性和主动性。

档案管理队伍建设滞后，人员专业素养和工作能力不足，

无法满足归档工作的规范化要求。部分事业单位档案管理人员

为兼职人员，日常工作精力有限，无法全身心投入到人事档案

归档工作中，导致材料收集、整理、归档等工作推进缓慢。部
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分档案管理人员缺乏系统的专业培训，不熟悉人事档案管理的

相关政策法规和业务规范，对各类人事材料的归档要求、整理

标准掌握不熟练，在开展归档工作时容易出现流程失误、效率

低下等问题，进而影响归档及时性。部分事业单位档案管理设

备落后，缺乏现代化的档案管理手段，材料收集、移交仍以人

工方式为主，效率低下，也在一定程度上加剧了归档滞后问题。

如图 1：

3 提升事业单位人事档案材料归档及时性的对策

强化思想引领，提升全员归档意识，是解决归档及时性问

题的基础。事业单位应通过专题培训、宣传教育等多种形式，

向全体工作人员普及人事档案管理相关政策法规和业务知识，

明确人事档案归档工作的重要意义，让工作人员认识到归档工

作不仅是档案管理部门的职责，更是每个工作人员的义务[3]重

点加强对科室负责人和档案管理人员的培训，提升其责任意识

和业务能力，引导科室负责人主动履行材料汇总、移交的管理

职责，督促工作人员及时提交个人相关材料。

完善档案管理机制，明确归档规范，强化考核约束，为归

档及时性提供制度保障。事业单位应结合自身实际，制定完善

的人事档案材料归档管理办法，明确各类人事材料的归档时

限、移交流程、责任主体和整理标准，对干部任免、职称评定、

考核奖惩等关键材料实行限时归档制度，明确材料形成后多少

个工作日内必须移交档案管理部门。将人事档案材料归档及时

性纳入科室和个人的绩效考核体系，设置合理的考核指标，对

归档及时、工作规范的科室和个人给予表彰奖励，对归档滞后、

工作不力的进行问责，形成“有奖有罚”的良好氛围。

加强档案管理队伍建设，提升专业素养，优化工作条件，

提升归档工作效率。事业单位应合理配置档案管理人员，优先

配备专职档案管理人员，明确其工作职责，保障其工作精力。

定期组织档案管理人员参加专业培训和业务交流活动，提升其

对人事档案管理政策法规、业务规范的掌握程度，提高材料收

集、整理、归档的工作效率和质量。加大档案管理投入，更新

档案管理设备，推行现代化档案管理方式，利用档案管理系统

实现材料提交、汇总、移交、归档的线上办理，减少人工操作，

提升归档工作的便捷性和及时性。

4 结语

本文围绕事业单位人事档案材料归档及时性问题展开深

入探讨，明确了归档及时性对事业单位人事管理规范化的重要

意义，剖析了当前归档工作中存在的材料积压、更新滞后等突

出问题，探究了思想认识不足、管理机制不完善、队伍建设滞

后等深层成因，并针对性提出了强化思想引领、完善管理机制、

加强队伍建设的解决对策。归档及时性工作是一项长期性、系

统性任务，需事业单位全员协同发力，持续优化管理模式、补

齐工作短板，才能保障人事档案效用充分发挥，为事业单位人

事管理工作高质量发展提供有力支撑。
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