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重庆太极〔2018〕98 号                   签发人：白礼西 

 

关于完善 OA 协同办公系统 
人员基础档案的通知 

 
各公司、厂： 

员工基础档案管理不仅是人事管理工作的基础，也是集团整

体信息化建设的核心项目，人员基础档案的准确、完整直接影响

到集团财务系统、集团营销费用管理系统等信息项目顺利实施，

为全面实现员工基础档案的信息化管理，现需将 OA 系统中的全

集团员工基础档案进行补充和完善。具体工作内容如下： 

一、确定各单位人事及信息职能部门联系人 

各单位人事及信息职能部门必须安排专人参与 OA 协同办公

系统人事信息维护对接工作，对口人员名单须于 2018 年 1 月 20

日前报太极股份人事部。 
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二、人员基础档案涉及范围 

人员基础档案的类别包括员工基本信息、个人信息、学历档

案、职称资格档案、执业资格档案、职业资格档案、员工奖惩记

录、工作经历(集团内)、工作经历(集团外)、员工干部考核档案、

劳动合同档案、上岗(从业)证档案、培训档案(工作后)、特种作业

档案、员工政治面貌档案。 

三、完善方式及规则 

1、OA 协同办公系统项目组于 2018 年 1 月 22 日将系统中人

力资源基础数据页签开放给各单位员工自行录入人员基础数据，

不在岗及退休人员信息由人事职能部门负责录入，开放时间为两

周，两周之后关闭员工录入功能。 

2、由各单位人事职能部门应确保于 2017 年 2 月 9 日之前完

成本单位所有员工及退休人员信息录入工作。 

3、各单位人事职能部门需对本单位员工基础档案内容的真实

性及准确性负责。 

4、各单位人员基础档案核实完善工作由员工所在工作单位的

人事职能部门牵头，档案管理所在单位协助，以员工工作单位为

审核口径进行确认。 

5、人员基础档案审核后，需员工本人及关系交叉单位进行签

字确认并存档，由员工所在工作单位的人事职能部门牵头完成。 

6、按组织部、国资委要求，各单位人事职能部门在移交干部

人事档案前，需同步完成 OA 系统中涉及员工所有档案信息的核

对完善工作。 

7、员工本人进行信息填写时必须遵循真实性原则，所有录入
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数据必须为真实数据，并由本人在系统中上传所有证件的影印件，

本人不涉及的类别与内容不填写。 

8、审核时间结束后，太极股份人事部将随机抽取员工信息进

行复核，若发现有遗漏或错误的地方，对负责该员工信息审核的

人事部门进行处罚。 

9、员工若在填写时有疑问或异议，请联系本单位人事职能部

门；人事职能部门若在填写时有疑问或异议，请联系太极股份人

事部；系统及技术性问题请咨询太极股份信息部。 

10、OA 项目组每天向各级领导和相关部门通报数据录入情况； 

11、具体填写方式详见《OA 协同办公系统人员基础数据填写

规范及操作手册》。 

四、培训工作安排 

培训内容 培训对象 培训单位 
培训

地点 

培训

方式 
培训时间 

1、系 统 中 组 织

及人员调整操作

方式培训 

2、人 员 基 础 档

案收集工作培训 

各单位人

员基础数

据收集对

口人员 

太极股份

人事部/信

息部 

太极

股份

信息

部 

现场

培训 

2018.01.22~

1.24  

每天早上

10:00 

五、数据录入工作安排 

工作内容 责任单位/部门 截止时间 

各单位对系统的组织机构及人员所属

组织进行调整，同时完善人员基础信息 

各单位人事、管

理职能部门 
2018.02.09 

太极股份人事部核实三总两司人员涉

及费用相关基础档案内容并签字确认 

太极股份人事

部 
2018.02.02 

太极股份驻外管理部核实各办事处人

员涉及费用相关基础档案并签字确认 

太极股份驻外

管理部 
2018.02.02 

各单位人事部门对本单位人员基础档

案进行审核并确认 

各单位人事部

门 
2018.06.30 



 

工作内容

集团人事部同步对全集团人员基础数

据录入情况进行抽查

请各单位高度重视人员基础档案完善工作

确性。 

联系人： 集团人事部

         集团信息部

 

附件：《OA 协同办公系统人员基础档案收集对口联系人申报

表》 

重庆太极实业

重庆太极实业（集团）

  拟稿：龚宇航                            
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工作内容 责任单位/部门 

集团人事部同步对全集团人员基础数

据录入情况进行抽查 

太极股份人事

部 

位高度重视人员基础档案完善工作，确保系统数据准

集团人事部 李  梅 18502387676 

集团信息部 王健飞 13637917698 

协同办公系统人员基础档案收集对口联系人申报

 

 

 

重庆太极实业（集团）股份有限公司

2018 年 1 月 18 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

）股份有限公司     2018 年 1 月

                        校核：

 截止时间 

2018.12.31 

确保系统数据准

协同办公系统人员基础档案收集对口联系人申报

股份有限公司 

月 19 日印发 

：王健飞 
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附件 

OA 协同办公系统人员基础档案收集对口联系人申报表 
联系人

类型 
单位 部门 姓名 本单位职务 联系电话 电子邮箱 

人事对

口联系

人 

            

            

            

            

信息对

口联系

人 

            

            

            

            

                                                             审核人： 


