附件3

职 工 档 案 管 理 规 范

一、用人单位报送的病退职工人事档案，必须有档案目录，并按照下列10种类别，按顺序将职工本人的资料分类归档：1、履历材料； 2、自传材料； 3、鉴定考核考察材料； 4、学历、专业技术材料； 5、政治历史审查材料； 6、党团材料； 7、奖励材料； 8、处分材料； 9、招录任免工资等材料； 10、其他供组织参考的材料。分门别类整理归档，此次职工病退要求上报的转移劳动关系、补缴养老保险的凭证、企业破产或改制文件及领取安置费经济补偿金等原始材料可归入第10类。

二、职工档案应按上述类别统一装订成册。

三、需提供的材料尽量齐全。

四、不符合档案管理规范的暂不受理，待整理规范后再按时限申报。
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