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1、职工档案的重要性

根据 《企业职工档案管理工作规定》，

企业职工档案是企业劳动、组织、人事等部

门在招用、调配、培训、考核、选拔和任用等

工作中形成的有关职业个人经历、 政治思

想、业务技术水平、工作表现以及工作变动

等情况的文件材料。

职工档案是社会保险行政机关认定缴

费年限（视同缴费年限）、退休年龄、有毒有

害岗位时间的重要凭证， 是职工取得国家

规定的职业（执业）资格、一定职位所不可

缺少的重要材料， 也是人事管理严格用人

单位在招用、提拔使用时的必要审查材料。

2、档案关系能否认定劳动关系

根据《劳动法》相关规定：劳动合同就

是确定劳动者与用人单位之间劳动关系存

在状态的重要依据。

劳动关系是劳动者与用人单位之间的

权利和义务关系。只有一方提供劳动，一方

支付劳动报酬，才能算形成了劳动关系。如

劳动者在用人单位仅保管档案， 未在该用

人单位工作，也未领取过劳动报酬，该劳动

者与该用人单位仅存在档案保管关系，不

存在劳动关系。

3、职工档案不在单位，单位要为他缴

纳社保吗？

缴纳社保的前提是以劳动关系的存在

为必要条件的。 即便人事档案不在本单位

保管， 只要劳动者与用人单位存在劳动关

系， 劳动者就应该享受社会保险； 也就是

说，自劳动者在用人单位工作的第一天，即

双方建立劳动关系之日起， 用人单位就

应该为劳动者缴纳社会保险费。

根据现行《劳动法》及相关法规、规

章、政策的有关规定，如果职工档案存在

职介中心， 用人单位无法为职工办理缴

纳社会保险手续， 用人单位可以以上一

年度社会平均工资为基数， 按用人单位

应缴纳的比例计算，一次性支付给职工。

由职工个人到职介中心办理缴纳社会保

险手续。

4、劳动关系解除后，需及时转移职

工档案

用人单位在与职工解除劳动关系

后，必须及时履行转移职工档案的义务。

职工档案随其劳动关系转移而转移，由

与之建立劳动关系的用人单位保管。

《企业职工档案管理工作规定 》第

18

条指出：企业职工调动、辞职、解除劳

动合同或被开除、辞退等，应由职工所在

单位在一个月内将其档案转交其新的工

作单位或其户口所在地的街道劳动 （组

织人事）部门。

《劳动合同法》第

50

条规定：用人单

位应当在解除或者终止劳动合同时出具

解除或者终止劳动合同的证明 ，并在

十五日内为劳动者办理档案和社会保

险关系转移手续。

如果用人单位与劳动者解除或终止

劳动关系时，不按规定转移职工档案，对

劳动者造成损害的，应承担赔偿责任。如

职工因档案转移手续发生纠纷的， 属于

劳动争议，人民法院应依法受理。

5、失业期间档案由谁保管

领取失业金期间， 档案由户口所在地

的人社局档案管理部门保管。 是在办理失

业保险金程序中由单位传递到人社局的。

个人不得携带或保管档案。

6、档案丢失对退休有影响吗？

可以办理退休， 但对领取养老保险金

数额有一定影响。

《社会保险法》 第

16

条规定：“参加基

本养老保险的个人， 达到法定退休年龄时

累计缴费满十五年的， 按月领取基本养老

金。 ”按照这一规定，按月领取基本养老金

有两个基本要素：达到法定退休年龄，累计

缴费年限满十五年。

档案对这方面的影响主要体现在：在退

休年龄方面，如果身份证与档案记载的出生

时间不一致的，目前社会保险行政部门主要

以档案的最早记载为准； 在缴费年限方面，

累计缴费年限包括视同缴费年限，而视同缴

费年限主要就是根据档案记载确定的。

档案丢失会影响的内容包括： 确定退

休年龄、确定工龄、确定视同缴费年限等，

这些内容都会影响计算养老保险金。 如果

档案丢失， 参保人员应按实际缴费年限办

理退休手续，核发养老保险待遇。

7、丢失档案怎么办？

一旦档案丢失， 需要由原工作单位或

原单位上级主管部门出具有关个人档案丢

失情况说明，或补办档案记录，并交人社局

审核。

《最高人民法院关于人事档案被原单

位丢失后当事人起诉原用人单位补办人事

档案并赔偿经济损失是否受理的复函》中

指出，保存档案的企事业单位，违反关于妥

善保存档案的法律规定，丢失他人档案的，

应当承担相应的民事责任。 档案关系人起

诉请求补办档案、赔偿损失的，人民法院应

当作为民事案件受理。

据新华网

职工档案的这 7 个问题你知道吗？

我们在职场中的转正定级、职称申报、办理养老保险等，都需要档案“说话”，档案

具有重要的“凭证价值”和“参考价值”。 如果没有档案，会对你的升职、退休等产生很

多影响。 所以，关于职工档案的这 7 个问题一定要弄清！


