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图书档案

一、人事档案管理的内容和意义
人事档案是指一个单位，无论是国家体制内的单位机构，

还是社会企业外的单位机构，都要对单位里的员工进行个人信
息的记录工作，包括所有个人信息，姓名、祖籍、毕业院校、
社会面貌、工作年限、还有过往的杰出贡献，对于单位的工作
贡献等等，所有信息都需要记录在档案之中。人事档案记录的
是每个员工的履历和过往成就，也是单位安排人员工作、人员
晋升和人事流动的重要记载。人事档案管理意义重大，让人事
档案管理工作正常开展，在人才市场竞争激烈的今天具有重要
意义，并且人事档案资料的正确性和可靠性由人事档案管理人
员负责。人事档案管理工作对于人才的培养和人才的正常流动
具有重要意义。从以下几点来具体说明人事档案管理的内容和
意义：

1.1 人事档案管理对于员工个人的意义
人事档案记录的是员工个人工作背景等相关的所有资料，

是员工个人工作经验、工作履历、个人工作技能的掌握程度的
重要档案资料。记录了员工在单位获得的成就和成长经历，是
员工提高工资水平，调整工资标准的重要依据；也是员工晋
升的可靠依据。人事档案管理是个人的基本信息，是员工个人
价值最直接地体现资料，对员工来说每一次成就都会在档案中
增加一项精彩的记录。员工个人对于人事档案管理有很高的需
求，完善的人事档案管理制度也是对员工个人发展的重要保
障。

1.2 人事档案管理对于单位的意义
对于人事档案的管理是单位在管理工作中必须要落实和完

善的工作内容，单位依据人事档案来整顿单位的人才管理，对
于单位人员的档案进行编辑和管理，保障正确性，使档案具有
真实意义是单位的重要工作。人事档案是单位合理规划人员流
动、提高员工的工资的重要依据；同时完善人事档案是单位提
高行业竞争力的重要保障。

二、医院人事档案管理中存在的问题和措施
可见，对于人事档案管理问题的建设具有重要的意义，不

仅是员工个人价值的体现，也是单位对于人员流动、人员合理
规划的重要依据。人事档案管理的高效性、准确性、可信性都
是单位提高单位竞争力的重要保障。医院对于人事档案管理的
必要性也同样需要引起重视，根据研究和探索发现关于我国医
院人事档案管理存在的隐患有以下几点：

2.1 医院人事档案管理中存在的问题
2.1.1 医院没有对人事档案管理工作提高重视
[1]由于人事档案管理工作内容繁重，操作频繁，并且无

法像医院其他工作一样可以为医院带来利益。医院监管人员对
于人事档案管理工作就缺乏重视，认为医院人事管理工作不需
要花费过多的人力和物力，从而把重心放在能够直接为医院带
来利益的工作之上。

2.1.2 医院人事档案管理工作制度不够完善
“无规矩不成方圆”，就是说在工作操作过程中要严格依

据规章制度来进行，才能确保工作的顺利完成。可见完善的制
度对于人事档案管理人员来说是多么重要的依据，在制度上得
不到更新，在管理上无法真正保障人事档案工作的高效性和正

确性。
2.1.3 医院人事档案管理工作人员缺乏管理能力
[2]医院的核心竞争力在于医护人员的专业性和科技设备

使用的先进性，医院将重心放在对医护人员的选拔和培训工作
方面，不难看出医院难以从长远发展的角度去看待人员任用的
问题。导致在任用人事档案管理人员的面试工作中，面试官对
面试人员的要求不高，且在工作之中，很少对人事档案管理人
员的工作进行监督。

2.2 对于相关问题提出的解决措施
2.2.1 提高人事档案管理工作的重要性
“一屋不扫，何以扫天下”可见，只有医院对于每一项基

础工作都落实到位，每一项制度都得到完善，医院才真正有可
能在医疗行业持续发展下去。对医院人事档案管理要有一定的
认识，是医院长期发展不可忽视的一部分，只有确保医院各项
管理制度得到完善，才是医院真正提高核心竞争力的保障。

2.2.2 完善人事管理工作制度的建设
[3]医院要对人事管理制度进行研究和探讨，向行业医院

中杰出的人事管理制度学习，采纳好的方法，向专家请教，学
习并完善人事档案管理制度。并且严格按照人事档案管理制度
进行档案的管理工作，落实人事档案管理制度的各项政策。

2.2.3 提高人事档案管理工作人员的管理能力，引进信息
技术管理

医院在聘用员工的工作中，由于人事档案管理的工作内
容没有直接牵扯到医院的核心利益问题，医院对人事档案管理
人员的聘用标准较低。对人事档案管理人员的培训中心也比较
少，从而导致大多数人事档案管理人员的管理技能都比较低

[4]在操作上可以引进先进的信息技术，在先进科技的帮
助下，提高人事档案管理人员的工作效率。

三、总结
综上所述，能够在当今时代生产和发展的医院机构，一定

是与时代同步，各项制度都健全和完善的医院。为了更好地发
展，医院需要完善每一项能够影响医院管理的体系和制度，对
于人事档案管理问题进行的探讨后得出结论，人事档案管理应
该得到医院的重视，相关制度也要加强建设，同时引进先进技
术，辅助人事档案管理人员完成相关管理工作，完善制度改革
提高医院的综合竞争力。
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[摘 要]随着时代变迁，各行各业纷纷改革和创新，新时代的到来，医院作为人民健康生活的重要保障基地，如果跟不上时代

步伐，对各项制度不加以改革，将难以在快速发展的时代下生存。所以提高医疗水平，提高医院的综合竞争力是保障医院正常运

营的主要问题。医院要依据自身的发展情况，恰当合理得完善管理制度，与互联网时代一致发展。通过对于我国各大医院的研究

和探索发现，我国目前的医院人事管理部门发展不够健全，还存在诸多隐患。为了保障医院人事变动的体制得到完善，根据当下

医院档案管理制度出现的问题，提出一些建议和措施。
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