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人事档案管理在人力资源管理中的重要作用

 黑龙江 齐齐哈尔 161000

【摘要】 人力资源时企业发展的基础及核心,在开展工程建设施工的过程中需要重视人力资源管理发挥

的重要作用。在开展这项工作的过程中,可以利用人事档案管理加强人力资源管理效用,提升综合水平。
文章主要通过分析人力资源管理中的不足及人事档案管理在其中的重要作用,对其实际应用进行简要的

探讨。
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人事档案是人力资源管理的重要内容,能够给

人力资源管理工作的开展提供有效的依据。但是当

前部分企业在人力资源管理的过程中并没有意识到

档案管理的重要性,导致人力资源管理相对来说比

较复杂。因此,需要重视人事档案管理工作的开展,
使其在企业发展的过程中发挥重要作用。

一、人事档案管理中的不足
企业在进行人力资源管理的过程中对人事档案

管理工作的开展不重视,虽然能够逐渐深入其中,但
是总体来说还是比较片面,导致工作的开展存在缺

陷。正是这个原因使得企业没有加大精力开展人事

档案管理工作。在资金保障上还是存在缺失,甚至

部分企业负责人认为人事档案管理不能给企业带来

直接效益,因此没有对其进行着重分析。人力资源

管理工作的开展存在一定的风险,管理人员没有充

分利用人事档案对风险进行降低,并且浪费了宝贵

的资源。部分企业甚至存在人事档案造假问题,主
要是由于我国近年来的就业压力较大,部分工作人

员希望能够通过人事档案造假获得更好的职位,因
此在进行人力资源管理的过程中会受到较大的影

响。人事档案造假主要体现在工作人员的年龄、工
作经验及证书资质等,在企业录用其的过程中会影

响工作的公平性,在分配相关任务时也难以保证其

顺利完成工作。在人力资源管理的过程中会受到这

种客观的影响导致分配计划、人员待遇等缺乏真实

依据,难以给企业的可持续发展提供保障。企业的人

事档案材料存在不全面的问题,部分企业会延续传统

的方法对工作人员的学历、性别等基本信息进行核

对,而对于复杂的信息则没有进行收集,导致企业管

理人员不能明确了解工作人员的专业特长及技术水

平等。这个问题的产生会影响人事档案管理的完整

性,难以给人力资源管理工作的开展提供有效依据。

二、人事档案管理在人力资源管理中的
重要作用

1.达到人才招聘需求
企业在开展人才招聘的过程中需要对人事档案

内容进行明确分析,让工作人员的综合能力可以达

到实际需求。人力资源管理工作的开展就需要以人

才招聘作为基础,人事档案则可以给这项管理工作

提供依据,确定企业在发展的过程中实际需要的人

才类型及数量。在对人才进行利用的过程中,企业

可以制定人力资源规划对相关的内容进行预测,保
证其能够对人才进行合理利用。人事档案在人力资

源管理中能够起到较大的人才招聘参考,在进行招

聘的过程中,首先就需要对应聘者的人事档案进行

了解,结合其实际情况进行综合分析,满足人才市场

的实际需求。这样能够在招聘的过程中提高对人力

资源的合理需求效用,避免浪费人力资源,给企业的

稳定、健康发展提供有效保障。

2.提高组织内部资源效率
人事档案是记录每个工作人员基本信息的载

体,在开展人力资源管理的过程中需要对其中的重

要信息进行详细的记录。企业在进行内部组织工作

的过程中,需要调整人才结构就需要以人事档案作

为基础,对工作人员的主要经历、特长及思想品德水

平等进行了解,还能够对其是否存在违法违纪行为

进行综合分析,明确人力资源的基本信息。企业与

单位在用人的过程中不仅需要对其业务能力进行考
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察,还需要提高个人的综合素养,使其在工作当中可

以发挥个人潜力。因此,对人事档案进行利用能够

提高组织内部资源效率,帮助企业及单位对工作人

员的优势进行发掘,在安排岗位时能够将其实际能

力与职位相匹配,防止浪费组织资源。

3.提升人力资源管理水平
人力资源管理工作的开展需要以提升综合水平

作为基础的工作保障,否则会给企业的稳定发展产

生阻碍。人事档案作为企业组织内部人力资源的重

要内容,能够给人力资源管理工作的开展提供有效

的依据,进而提高综合的管理水平。在进行人力资

源管理的过程中,工作人员能够参照人事档案中的

信息对特定的人事管理内容进行分析,使其构成组

要的管理内容。在开展人力资源管理工作的过程中,
可以对现代信息化人事档案管理形式进行应用,提高

人力资源管理的数字化。人事档案中的信息能够利

用电子计算机进行记录与保存,在进行人力资源管理

时,就可以直接利用电子技术对相关的信息进行调

取。在查阅人事档案时,人力资源管理人员能够直接

了解相关信息,提高管理的便捷性,能够实现合理的

人力资源分配,为企业及单位的综合发展提供保障。

三、人事档案管理在人力资源管理中的
应用

1.健全管理制度
管理制度是任何管理工作的主要依据,没规矩

不成方圆,一旦缺乏管理制度就会导致人力资源管

理工作的开展缺乏规范。在应用人事档案管理的过

程中,需要健全管理制度对其中的造假问题及不规

范的行为进行严格的管理。员工的个人发展对于企

业的综合发展会产生较大的影响,在开展各项工作

的过程中,需要从制度层面上进行完善,为组织管理

工作的开展提供有效的保障。企业及单位在开展人

事档案管理工作的过程中需要对现有的制度进行改

革,按照人力资源管理的要求对其进行优化。在审

查人事档案的过程中欧冠,需要利用登记制度、传递

制度等对其进行动态更新,还需要按照档案内容对

工作人员的个人能力进行考核,防止其档案信息造

假。在管理的过程中需要保证档案信息透明化,为

人力资源管理工作的开展提供有效的依据。

2.丰富人事档案
人事档案需要包括关于工作人员的具体内容,

才能够保证人力资源管理的有效性。在对人事档案

管理进行应用时,需要对组织人事档案进行统一,对
其中的内容进行整合,体现工作人员的特长及工作

优势等,为人力资源管理提供有效的参考。在现代

化社会发展的过程中,企业对人才的利用需要以对

其的全面了解作为基础,以提高企业内部结构的完

整性,对人才结构进行优化。在开展人事档案管理

的过程中,需要做好动态管理工作,对新产生的学习

及工作经历进行补充,让企业及单位人力资源管理

人员能够充分了解工作人员的个人特征。丰富人事

档案能够提高档案的实时性及时效性,对员工的个

人信息、基本素养等进行反映,提高人力资源管理的

综合效用。

3.利用先进的管理手段
管理工作的开展能够以先进的管理手段作为保

障,在开展人事档案管理工作的过程中,需要对传统

的管理模式进行改革。在现代化信息社会发展的过

程中,人事档案可以实现自动化及网络化,使得文档

能够与综合信息一体化。在进行人力资源管理的过

程中,一般都需要利用人事档案,让管理人员对工作

人员的基本信息进行了解。传统的档案管理环境相

对来说较差,利用先进的管理手段能够提高管理环

境的封闭性,还能够缩减空间。管理人员可以对计

算机技术进行大范围利用,将个人档案信息资料录

入到电脑数据库中,形成数据化的档案资料。在需

要对档案进行利用时,可以直接检索、查询等,然后

将档案信息归档。企业能够建立内部局域网平台,
对需要利用的档案信息进行共享,在开展决策工作

的过程中更加便捷,提高人力资源管理质量。

四、结语
人事档案时人力资源管理不可缺少的参考依

据,在开展人事档案管理工作的过程中,需要利用合

理的方式对其进行整合。人力资源管理人员要按照

人事档案的综合资料对人才进行选拔,提高档案的

准确性与全面性,推动企业综合发展。
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