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一、引言

目前，随着我国医疗事业的不断发展，医院人事档案管

理在医院管理工作中具有重要的作用，而且越来越受重视。人

事档案在人力资源开发利用和医院管理中占有重要位置，有效

的管理能推动医疗事业的进一步发展。因此，院方应组建一支

高水准的人事档案管理队伍，并加强管理理念与方法的个性，

深刻意识到现有管理模式的不足，并针对实际问题实施改进措

施，以充分发挥出医院档案管理工作效率，完善人力资源管理

工作，提高医院管理实效性，进而满足各方面的需求，充分发

挥人事档案应用价值。

二、人事档案管理在人力资源开发及医院管理中的作用

人事档案在医院人力资源开发利用以及日常管理中发挥着

重要的作用，对管理机制与人才建设具有重要价值。

首先，人事档案管理能促进医院人事管理工作的稳定发

展。在日常管理中，通过建立真实可靠的人事档案，可以更加

深入的了解每一位工作者的实际情况，为医院人力资源开发利

用提供可供参考的重要依据，从而推动医院人事管理的稳定发

展，实现人才培养的重要目标。

其次，人事档案管理有益于提高医护人员的专业水平与职

业素养。在日常管理中，院方通常会定期组织医护人员进行资

格考试和相关证书考试，随着人事档案管理要求的提升，对考

核力度也逐渐提升，进而对考核资料也提出了全面的要求。如

果不加以重视，就会严重影响医院管理工作的顺利实施，进而

影响到医护人员的考核结果。

再次，医院人事档案管理有利于构建完善的薪酬与奖励机

制。随着医疗事业的不断改革，同时也推动了薪酬与奖励机制

的发展。而薪酬与奖励往往会对医护工作人员的工作经验、阅

历、贡献方面进行分析，所以构建完善的人事档案管理是实施

薪资与奖励机制的重要依据。另外，薪资与奖励制度的不断优

化还能提高医护工作者的工作热情，发掘个人潜能与价值。

最后，医院人事档案管理有助于完善医院人力资源的开

发与利用，以及经营管理等方面的信息服务。随着医疗事业的

发展，人力资源建设要求也不断的提高，对人事档案管理工作

越来越严谨。而医院档案管理工作的顺利进行对医院本身的发

展具有重要作用，能有效满足院方人力资源的运用需求。所以

说，在竞争激烈的医疗事业中，人事档案管理占有重要作用，

是建立高水准、高素质、高质量医护团队的重要保障。

三、人事档案管理在人力资源开发利用及医院管理工作中

的改善策略

首先，医院方面应不断的完善人事档案管理工作，对人

事档案工作给予高度的重视，建立与完善管理规章制度。人事

部门应加强人力资源管理工作的开发与利用，加强医护人员档

案管理，全面提升医院人事档案管理工作的实用价值。另外，

医院人力管理部门应强化人员信息搜集工作，尽早实现资源共

享，通过有效渠道将人才信息尽早传递到各个科室，进而提高

我国医疗事业的工作质量。

其次，应不断地完善与优化人力资源管理、规划方案，

这样可以使医院人事档案管理资源配置更加的合理，便于工作

的顺利开展。医院相关人力管理部门人员应提高对人事档案管

理工作的重视程度，积极制定科学、完善的管理方案，提高对

人才的利用与潜能的激发，进而推动医疗事业的长远发展。另

外，优化人事档案管理结构也十分重要，这样可以使院方充分

掌握医院人力资源实况，也为建立科学高效的经营管理机制提

供有利条件。

再次，提高医院档案管理工作人员的综合素养，加强人员

培养。医院方面要加强相关部分人员的管理工作培训，加强思

想政治教育，提高相关人员的综合素养，从而提高档案管理工

作效率。医院管理部门还应积极引进先进的档案管理技术，实

现现代化高效档案管理目标。另外，院方管理机构还要建立与

完善激励机制与约束机制，确保每一位医护人员都能以认真严

谨的态度面对工作，从而提高工作效率，推动医疗事业的稳步

发展。

最后，组建专门的人才库，提高管理人员信息编研能力。

要想建立专门的人才库，管理人员就应具备科学的分析能力，

将各科室医护人员进行合理划分，并对每一位医护人员进行详

细的档案建立，提高人事管理质量，从而促进人才库的建成。

另外，还应提高管理人员自身信息编研能力，具备一定的文字

功底，进而提高人事档案管理工作效率。

四、总结

总而言之，医院人事档案管理工作对医院人力资源开发利

用和管理具有重要作用，是提升医护工作效率与质量，推动医

疗事业长期稳定发展的重要保障。院方应对人事档案管理工作

予以高度重视，加强改革创新，充分发挥其作用，从而构建科

学完善的医院档案管理制度，为医疗事业的发展拓宽空间。
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[摘　要]医院人事档案管理是医院日常管理工作的部分之一，人事档案管理水平与效率的高低对医院整体管理水平有一定的

影响，同样也是医院人才后续晋升、人才引进的重要凭证。因此，院方要意识到人事档案管理的重要性，以及对人力资源开发和

医院管理的作用，并不断改进管理形式与方法，提高管理效率，推动医院人力管理制度的完善，突出医院管理的信息化、高能效

以及人性化的管理优势，从而促进医疗事业的稳步发展。
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