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摘要 

 

贵州某学院迫切需要建立健全人事档案管理监督的标准业务模型；迫切需要

建立人事档案管理、人事调动机制及实时监控系统 ；迫切需要充分运用信息技

术进行数据挖掘、智能分析、实时展示、尽早预防与及时纠正，为实施人事档案

细致管理提供全过程全覆盖的信息化系统管理平台。 

论文的主要研究工作为：(1)对教师档案过程进行监管，并分析出现的异常

行为；(2)对劳动合同进行监管，(3)对人才档案控制指标实施标准手段；对各部

门的人事档案管理进行监管。搜集档案管理、系统设计、档案管理方案设计、需

求分析等相关文献，对资料进行归纳、整理、分类、分析，得出相关的研究成果，

为本论文的研究奠定理论基础，最后用 Java 技术通过 B/S 的结构开发本系统。 

论文实现的某学院人事档案管理信息系统，有效管理档案整理过程，内部监

管水平明显提升，档案管理秩序进一步规范，提高了档案数据查询分析服务的质

量、监管任务的工作效率和准确性；解决了人工监管准确性差的问题，为相关职

能部门的管理与决策提供支撑辅助，为相关质量控制提供有力保障。该平台在贵

州某学院的运用取得了档案管理效率的明显提升。 

 

关键词：学院；人事档案；管理信息系统 
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Abstract 

 

A college is an urgent need to establish and improve the personnel file 

management supervision standard business model; Is an urgent need to establish the 

personnel file management, personnel transfer mechanism and real-time monitoring 

and control system; Urgently need to use information technology in data mining, 

intelligent analysis, real-time display, prevent and rectify as soon as possible, for the 

implementation of personnel files and detailed management to provide a complete 

coverage of the whole process of information system management platform. 

The main research work of the dissertation include: (1) real-time regulation 

process of teachers' archives, and analyzes the abnormal behavior; (2) for real-time 

regulation, labor contract (3) to implement standard means talent file control index; 

Real-time supervision personnel file management of each department. Article USES 

the literature search method were studied. Collect files management, system design, 

file management scheme design, needs analysis and relevant journals monograph and 

network literature, induction, sorting, classification, analysis of data, draw relevant 

research results, as the theoretical basis for the research of this dissertation, with Java 

technology finally through B/S structure to develop this system. 

Article finally achieved a certain college personnel archives management 

information system of Guizhou, the effective management of archives finishing 

process, internal supervision level improved significantly, further standardize archives 

management order, improve the quality of the archives data query analysis service, 

the efficiency and accuracy of supervision mission; Solve the problem of the artificial 

regulation accuracy is poor, management and decision support for the relevant 

functional departments, provide powerful guarantee for quality control. The use of the 

platform in a college in Guizhou has the obvious improvement of efficiency of 

archives management. 

 

Keywords：College; Personnel Archives; Management Information System 
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第 1 章 绪论 

 

1.1 研究背景和意义 

1.1.1 研究背景 

全球范围内的学院内部组织正在发生巨变，未来学院成功的关键的依靠学院

人事档案管理，人才之争已经成为市场竞争中的核心内容之一，以人为本成为学

院立足和发展的根本。有效力管理学院的人事档案管理，为学院提供强有力的储

备力量，使之成为学院发展的主动力。通过人事档案管理的有效管理，掌握最新

的、准确的学院人事档案管理信息，并对其进行复杂的统计与分析，从而充分发

挥每个教师的潜能，为学院创造更大的价值。 

网络化的今天，网络人事档案管理系统，使新的人事档案管理协作管理模式

成为可能。通过网络人事档案管理系统，专门的人事档案管理人员可以提高自身

的工作效率，作好人事档案管理的协调工作，提高人事档案管理利用率；通过网

络管理系统，教师可以直接提高自己的管理技能，有效地发现和挖掘自身的潜能，

及时与自己的上级、下属、同事进行的沟通与交流，同心协作，积极为学院的发

展与决策贡献力量。通过人事档案管理系统对学院人事进行管理，使学院人事档

案管理适应时代的发展要求，大大提高了学院的核心竞争力。 

本项目小组通过调查，发现： 

1、档案管理手段落后 

按照某学院人事档案管理的要求，而且时常遇到档案需要更新和完善的情

况，这势必会浪费大量的人力物力。 

信息化浪潮已经到来，随着国家信息科技的进步和人才的不断培养发展。因

此需要改善传统的档案管理手段，来满足移动互联网时代和十三五计划规划的要

求。  

2、档案真实性问题  

某学院人事档案管理的核心是真实、可靠。当前，某学院人事档案管理中出

现涂改现象依旧存在，因此需要有一个完善的机制保证档案的真实性。  

3、档案保存问题  

传统的某学院人事档案管理会将档案保存在人事处门的档案室管理，管理大
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都以纸质档案为主，不仅保存需要耗费大量资源及空间，而且查阅困难，而且一

旦损毁，资料都难以恢复，无法达到人事档案信息化管理目标。 

为彻底解决上述问题，推进干部档案的信息化建设，分析设计能够适应当前

需要的某学院人事档案系统已成为势在必行的举措。针对现在各中小型学院对人

事档案管理的实际需要，进行开发这套人事档案管理系统软件。 

1.1.2 研究意义 

本课题的研究具有以下意义： 

1、降低管理成本。使用信息系统管理某学院人事档案，可以简化从业人员

的不必要重复劳动，此外，使用系统管理无需大量的空间及资源，因此可以大幅

降低管理的成本。 

2、提高工作效率。传统的管理方式在档案检索时需要专人辅助完成，时间

较长。使用信息系统，只需分配相应的系统权限，相应人员便可完成档案的检索，

提高了工作的效率。 

3、确保档案安全。基于信息化系统进行管理，不仅可以杜绝由于人为因素

对档案进行随意修改的行为，而且对于档案数据可以进行定期的备份，最大程序

的保证了档案数据的安全性及完整性。 

运用信息技术为现代社会服务变得越来越重要，因其能有效改变传统手工方

式，可以更为广泛、全面、迅速、准确地处理人事档案信息，成为促进交流协作、

提高劳动生产率。某学院建设人事档案信息系统顺应了这一发展趋势，并且对于

推进某学院人事档案工程建设有决定性作用。 

1.2 研究现状 

近些年，一些较大的学校经常自行开发人事档案管理软件，这样做有一定的

好处，如成本低廉，上级单位一次开发，基层单位可以重复利用，而且一定程度

上能满足个性化需求。但是实践证明，这种开放方式一般难以成功。一方面，学

校内部开发人员往往缺乏项目经验，导致与最终教师的需求相悖；另一方面，这

种形式的软件开发不参与市场竞争，仅仅是供给内部使用，有可能导致开发人员

敷衍了事，开发的系统不能真正起到作用。  

与此同时，由于我国正处在由传统管理方式向计算机系统管理过渡的转型时

期，学校中的管理方法从思想到行动都发生着巨大的变化，处于摸索中的人事档

案管理随时都可能发生这样那样的变革，这就对人事档案管理软件提出了巨大的
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挑战，软件如果不能够随着变革而自行适应，那么，这个软件就没有生命力。  

国外人事档案管理系统与国内的相比，优势主要体现为：具有雄厚的实力，

在技术力量的培养、研发、市场推广等方面大力投入；具有一定包括硬件厂商、

数据库公司、咨询公司在内的合作伙伴，形成强强联手的格局。国外人事档案管

理系统伴随着管理理论的发展，其设计思路蕴涵了先进的管理理念；国外人事档

案管理系统起步较早，完整性和成熟度高，开发出了适用于不同行业的解决方案。

西方发达国家已广泛使用人事档案管理系统，其他一些软件系统如 ERP(学校资

源计划)、WFM(工作流管理)等在开发过程中预留了与人事档案管理系统的接口，

使得国外的人事档案管理系统今后的扩展难度降低。国外人事档案管理系统对于

基于互联网技术的研究和支持不遗余力，以 PeopleSoft 为例，其最新版本是完全

基于互联网架构的版本，使得其易用性大大加强。  

从某种意义上来说，国外虽然有着较为成熟的产品，在成熟度、先进性上都

要优于大多数的国内产品，这就导致了国外的产品实用性、有效性大打折扣，而

且其价格过于昂贵，让国内学校难以接受。另一方面来说，我国学校受中华民族

源远流长的文化影响，人事档案管理上比西方学校更强调人性化，而非制度化。 

1.3 研究的内容和主要工作 

本文研究的主要内容包括： 

1、研究某学院人事档案系统必备的理论和政策知识。 

2、研究某学院人事档案系统现阶段的具体需求。 

3、研究某学院人事档案系统分析的相关知识。包括软件工程理论、信息集

合图等。 

4、研究某学院人事档案系统设计的相关知识。 包括软件体系结构设计、模

块设计、数据库设计、界面设计等。 

1.4 组织结构 

论文分为五章。 

第 1 章 综述。阐述论文的选题依据、课题研究背景和意义，分析国内外相

关课题的研究现状，描述论文的研究价值同时包括论文的内容、方法和布局。 

第 2 章 系统需求分析。在调查现行系统的基础上，分析系统的业务流程、

功能需求、安全需求和性能需求得到新的系统分析文档。 
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第 3 章 系统设计。文章从原则、功能、数据库和性能上对人事档案系统进

行设计。 

第 4 章 系统实现。描述系统开发环境、系统主界面功能、档案查询功能、

内部查看功能、角色管理功能和权限管理功能的详细设计和实现过程。 

第 5 章 总结与展望。总结论文的主要研究工作，描述系统的主要功能和特

色，并分析论文尚未解决的问题。 
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第 2 章 系统需求分析 

 

2.1 可行性分析 

在资源投入上进行分析，系统需要的总投入具体有系统运行相关硬件设备的

购置费、管理和维护费用、人工管理费用等。从投入的人力、财力与物力方面来

说是学校人事处可以接受的，因此从经济上能够满足本系统研究所需要的条件。 

技术可行性，现在各类基于网络的信息化相关技术已经完全成熟，软件工程

理论足够支撑本软件的开发，市面上流行的软件设计工具等很多，因此从技术上

能够满足本系统研究所需要的条件。综上所述，本系统的研究和运行是完全可行

的。 

2.2 业务需求 

2.2.1 业务分析 

 人事档案管理信息管理：为保障合理配置人才，贵州某学院人事处组建人

事档案管理信息中心,并做好人才储备工作，即建立内部人才和外部人才信息库。

内部人才信息库是对贵州某学院内各类管理或专业人才进行动态掌握，包括对教

师简历、考核资料、培训记录以及其它材料的整理归档。外部人才信息库是在贵

州某学院外部人才市场上，对贵州某学院目前需求或预期需求的各类管理或专业

人才，尤其是同行业甚至竞争对手的人才的信息收集情况。贵州某学院将借助现

代化的人事档案管理软件，逐步实现人事档案管理信息化。人事档案管理的基本

要求：贵州某学院人事处负责人事档案工作的归口管理。人事档案管理必须严格

确保材料保密。确立两级档案管理制度； 

一级档案为本办法所指人事档案，是教师转入学校随转的人事档案材料；二

级档案为教师转入学校以后的任职情况、培训情况、工资调整、学历、职称变化、

历年考核等情况及教师基本情况复印件备查材料。人事档案分类；第一类：履历

材料；第二类：自传材料；第三类：鉴定、考核、考察材料；第四类：学历和评

聘材料；第五类：政治面貌材料；第六类：奖励材料；第七类：处分材料；第八

类：录用、任免、聘用、转业、工资、待遇、出国、退休、退职材料及各种代表

会代表登记表等材料；第九类：其他可供组织上参考的材料。 
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一般文档管理：人事处文件；人事处正式形成发出的文件、传真、通知等，

除保密文件外，均应保存一份原件或复印件归档，年终按内容类型、依成文时间

编号装订成册;人事档案管理工作中形成的台帐、报告，以及搜集到的业务资料

等，由各经办人归口管理、保存。年终根据内容价值酌情归档。贵州某学院文件：

包括贵州某学院发文、请示和报告（除保密的文件内容），平时收文即入活页册

保存，年终编排目录，装订成册归档。外部文件；包括国家和市政府有关部门（劳

动人事处门）的发文，社会公开资讯等，应作为公开业务资料共享。教师人事档

案管理；人事处负责管理（建立、接转、保存、整理）教师的人事档案。人事处

一般情况在教师试用期满，办理教师档案转入事宜。教师合法终止/解除劳动合

同时，由各相关部门负责人在" 终止/解除劳动关系手续清单" 上签字，确认无遗

留问题；查阅教师人事档案应经人事处人事处部门负责人批准，并办理登记手续。

档案管理人员和查阅者不得私自增删、涂改、泄露档案材料内容。 

教师档案管理： “教师管理档案”是贵州某学院为每个教师建立的内部管理

档案。包括该教师的有关招聘、录用、合同、考核、薪资、福利、奖惩、培训等

材料。建立此档案旨在方便内部管理；教师管理档案自教师到岗之日建立，每人

一份，按进贵州某学院时间归类。教师终止/解除劳动关系时，应归进教师人事

档案的材料归入人事档案；教师管理档案中保存应聘录用、劳动合同、薪酬福利

（休假、医疗、工伤、教育培训等）、奖惩、考核、体检等所有材料的原件，人

事处指派专人负责管理；教师管理档案中不应包含秘密内容，人事处教师、各部

门负责人可根据工作需要查阅有关教师的管理档案。任何人员不得私自更改管理

档案内容；教师管理档案仅供贵州某学院内部使用。 

2.2.2 主要业务流程图 

1、档案录入业务流程图 

档案录入是系统的重要功能，需要识别类别和输入内容等基本操作。 
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开始

填写档案人员

基本信息

选择档案类别

结束

上传档案附件

 

图 2-1 档案录入业务流程图 

首先开始填写需要录入人员的所有信息，点击保存后选择需要保存的档案

类别，上传档案附件信息，保存，结束档案录入业务。 

2、教师创建流程图 

创建教师需要经过管理员审核填写信息，上传文件等主要过程。 

 

 

图 2-2 教师创建流程图 

    开始用户提出档案查询申请，管理员审核是否可以申请，审核通过则进入查
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