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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件由山西省市场监督管理局提出、组织实施和监督检查。

山西省市场监督管理局对标准的组织实施情况进行监督检查。

本文件由山西省认证认可和检验检测监管标准化技术委员会归口。

本文件起草单位：山西省检验检测中心（山西省标准计量技术研究院）。

本文件主要起草人：贾亮、王瑞琦、唐名芳、王永胜、郝利斌、王鹏、李易斯、侯大庆、郭沐昀、

张洪亮。



DB 14/T 2498—2022

1

检验检测机构人员技术档案管理指南

1 范围

本文件提供了检验检测机构人员技术档案管理的指导和建议，给出了总则、归档范围、管理、应用、

维护与改进、保管与处置等方面内容。

本文件适用检验检测机构人员技术档案的管理。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 18894 电子文件归档与电子档案管理规范

RB/T 214—2107 检验检测机构资质认定能力评价 检验检测机构通用要求

CNAS-CL01：2018 检测和校准实验室能力认可准则

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

检验检测机构人员

检验检测机构中从事技术管理和专业技术工作的人员，包括但不限于：管理层、技术负责人、质量

负责人、授权签字人、提出意见和解释的人员、内审员、质量监督员、操作各类仪器设备、从事检验检

测、抽（采）样人员、合同评审人员、样品管理人员、技术档案管理人员、仪器设备管理人员等。

4 总则

4.1 检验检测机构宜明确人员技术档案全程化和集中化管理的职能部门。

4.2 负责人员技术档案的部门宜指定专人进行技术档案的管理工作。负责技术档案管理的工作人员熟

悉档案管理的法律、法规和政策，具有档案管理专业知识与技能，严格遵守档案管理的保密规定是十分

必要的。

4.3 有条件的检验检测机构宜按 GB/T 18994 的要求建立专业技术档案计算机管理系统，实现数字化管

理。

4.4 归档范围、管理、利用与服务、维护与改进、保管与处置是检验检测机构人员技术档案管理的关

键环节，相关指南见第 5章～第 9章。

4.5 人员技术档案的内容根据不同工作岗位职责可以包括第 5章中的全部内容，也可以只包含其中若

干项，但是满足 RB/T 214—2017和 CNAS-CL01：2018要求是至关重要的。
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4.6 本文件建议收集和管理的人员技术档案，其规格除特殊外部文件外，纸张大小宜采用 A4 规格。

5 归档范围

5.1 归档内容

宜考虑基本材料；职业资格、任职要求、评（聘）专业技术职称（职务）材料；社会团体材料；授

权（任命）证明材料；教育、培训材料；科研项目材料；论文、论著、标准及发明专利材料；能力监控

材料等。

5.2 基本材料

基本材料宜考虑以下内容：

——身份证；

——人员履历表；

——毕业证；

——学位证书；

——英语等级证书；

——计算机等级证书；

——人事（劳动）合同；

——专业技术人员年度考核登记表；

——检验检测人员公正性和保密承诺书；

——人员离职证明相关资料等。

5.3 职业资格、任职要求、评（聘）专业技术职称（职务）材料

职业（任职）资格、评（聘）专业技术职称（职务）材料宜考虑以下内容：

——专业技术资格证书；

——专业技术聘任证书；

——职业资格证书；

——技术比武、劳动竞赛获奖证书等。

5.4 参加社会团体材料

参加社会团体材料宜考虑以下内容：

——理事证书；

——委员证书；

——其他技术类聘书等。

5.5 授权（任命）证明材料

授权（任命）证明材料宜考虑以下内容：

——最高管理层；

——技术负责人；

——质量负责人；

——提出意见和解释的人员；
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——质量监督员；

——内审员；

——检验检测；

——仪器设备操作；

——抽（采）样；

——合同评审人员等。

5.6 教育、培训材料

教育、培训材料宜考虑以下内容：

——内部培训登记表；

——培训结果评价表；

——进修学习证明；

——专业学术会议/科技研讨会邀请函/通知书；

——继续教育、专业技术培训证书等。

5.7 科研项目材料

科研项目材料宜考虑以下内容：

——项目/课题/成果专业技术工作立项、过程、验收证明材料；

——结题、鉴定证书；

——获奖证书等。

5.8 论文、论著、标准及发明专利材料

论文、论著、标准及发明专利材料宜考虑以下内容：

——论文、论著、软著；

——发布的标准文本及其他公告、备案等文件；

——发明及实用新型专利证书；

——专利转化成果证明材料；

——技术报告等。

5.9 能力监控材料

能力监控材料宜考虑以下内容：

——参加新检验检测项目的相关材料；

——能力验证结果、证明；

——人员监督及评价记录；

——人员监控及评价记录

——人员能力评价确认记录等。

6 管理

6.1 收集

6.1.1 人员技术档案管理者全面、完整、客观、真实、及时地收集每位机构人员的技术材料是至关重
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要的。

6.1.2 人员技术档案管理者收集每位机构人员第 5章中相关材料时，宜先核验确认所有原件准确无误，

再复印所有材料，然后将原件退还回，保留复印件。

6.1.3 人员技术档案管理者宜主动提醒新入职人员，在规定的时间内提交第 5章中相关的技术材料。

6.1.4 检验检测机构人员符合第 5章中的技术材料存在更新或新生成时，如参加新的培训活动、发表

新的专业论文等，宜主动向技术档案管理者提交新生成的技术材料。

6.1.5 人员技术档案管理者宜按照策划的周期，核查确认本机构人员第 5章中的尤其是动态生成的技

术材料是否全部收集。

6.2 整理与归档

6.2.1 人员技术档案宜按照一人一档的原则进行整理归档。

6.2.2 人员技术档案材料宜按照生成的时间、材料内容的主次关系进行排列，做到目录清楚、分类准

确、编排有序是至关重要的，可以参照附录 A进行分类。

6.2.3 对人员技术档案宜进行纸质版与数字化同步编目，分类排列。

7 应用

7.1 人员技术档案的应用遵守资质认定和实验室认可相关保密原则是至关重要的。借阅、归还时宜履

行登记手续。

7.2 资质认定管理部门和中国合格评定国家认可委员评审组开展现场或远程评审时，检验检测机构宜

按照评审专家的要求，提供相关人员的技术档案。

7.3 检验检测机构按策划的周期开展内部审核和管理评审时，关注人员技术档案的管理情况是十分必

要的。

7.4 检验检测机构制定人员培训方案或计划时，宜查阅人员技术档案，科学地识别培训需求。

7.5 检验检测机构宜根据人员技术档案开展人员技术能力评价工作。

7.6 机构人员离职时，检验检测机构宜根据人员技术档案向离职人员出具相关从业技术证明。

8 维护与改进

由于管理政策和规定要求变更；外部评审、内部审核和管理评审发现等原因，人员技术档案需要补

充或更新时，检验检测机构宜按照相关程序及本文件的规定采取维护与改进措施。

9 保管与处置

9.1 与检验检测机构签订劳动合同的人员其技术档案宜保管至其离职时当期资质认定和/或实验室认

可有效期满后，再保存 6年。与检验检测机构签订人事关系的人员技术档案，其退休或辞职后应保存至

当期资质认定和/或实验室认可有效期满后，再保存 6年。

9.2 当人员技术档案满足保管期限后销毁时，宜参照国家关于档案销毁的相关规定和程序执行。
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A
A

附 录 A

（资料性）

人员技术档案目录

人员技术档案目录格式见表A.1人员技术档案目录。

表 A.1 人员技术档案目录

姓名： 上岗证编号：

序号 相关资料 数量 备注

1

身份证□

人员履历表□

专业技术人员年度考核登记表□

2
毕业证、学位证书□

英语等级证书、计算机等级证书□

3 人事（劳动）合同□

4

专业技术资格证书□

专业技术聘任证书□

职业资格证书□

5

理事聘书□

委员证书□

其他技术类聘书□

6
上岗证明材料□

授权证明文件□

7

培训计划表□

培训通知书□

培训结果评价表□

进修学习证明□

专业学术会议/科技研讨会邀请函/通知书/参会证□

8

项目/课题/成果专业技术工作立项、过程、验收证明材料□

完成证书□

获奖证书□

9
论文□

技术报告□

10
发明及实用新型专利证书□

专利转让成果证书□

11

开展新检验检测项目可研性报告、立项报告、模拟试验、方法验证、仪器

设备比对、人员比对、结果评价记录□

能力验证任务书、原始记录、结果证书□

授权签字人证明□

监督及评价记录、监控及评价记录□

注：有相关资料的资料名称后面的□处打√，归档资料包括但不限于以上信息。
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