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摘 要:目的 提高医学院附属医院人事档案的利用率,促进人事档案管理工作的科学化、实效化。方法 统计分析我

院人事档案在2009~2013年五年期间人事档案的利用情况。结果 我院人事档案的利用率逐年提高,突显人事档案的

重要性及档案管理的重要作用。结论 提高医院人事档案的利用价值,完善人事档案的管理制度,将促进医学院附属医

院教学、科研、人才培养的和谐发展。
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  医院人事档案是医院人事管理实践的产物,是医
院用人、选人、调配人才的依据,也是澄清个人问题的
可靠凭证。随着医院规模不断扩大和医疗技术不断更
新,对人才的需求不断提高的同时人事档案利用需要
也逐渐上升[1]。为了确切掌握本单位人事档案的利用
情况,发现利用存在的问题,摸清人事档案的利用规
律,更好地为医疗卫生事业和医院的发展服务,本文对
本单位人事档案2009~2013年五年间的利用情况进
行了数据统计和分析,并对今后工作谈谈个人的一些
思考。
1 资料和方法

1.1 单位库存人事档案的基本情况 右江民族医学
院附属医院是一所民族医学院校的附属医院,系属区
直单位,是学院的直属单位,拥有人事档案管理权。医
院全体员工人事档案都归人事科统一管理。自1999
年创立三甲医院以来,人事档案由于无专职管理人员,
只能完成基础材料的收集工作,无法进行整理、归类和
建档。2009年后设有专职人员负责人事档案工作。
截至2013年12月31日,我院库存人事档案总计1
529卷,其中在职职工人事档案1355卷,离退休人员
人事档案174卷,死亡人员人事档案23卷,“无头档
案”54卷。以下统计表中人事档案总数未计入死亡人
事档案和“无头档案”卷数。
1.2 统计资料的来源 我单位2009年后,为完善人
事档案的管理工作制度,不但配备了一名兼职档案管
理员,还制定了人事档案利用登记制度,并且编制了
《人事档案查(借)阅登记簿》、《收入人事档案登记簿》、
《转出人事档案登记簿》、《零散档案收入登记簿》、《零
散档案转出登记簿》等装订成册,按时间先后顺序对人
事档案材料收集、整理、转递及利用情况一一记录在相
应的登记簿上。由于我单位是医学院附属医院,学院
编制人员在附院上班与附院在编人员在学院上班的部
分人员由学院与附院交叉管理,每年形成大量的人事
档案材料需要归到学院人事处统一管理,转递工作必
须认真落实。
1.3 统计内容 ①人事档案利用卷次和利用率统计;
②人事档案利用方式统计;③利用人事档案人员类别
统计。

1.4 统计方法 统计表中数值来源于《人事档案查
(借)阅登记簿》上的记录[查(借)阅时间、被查(借)阅
人、查(借)阅原因及利用方式等]进行分类、汇总,最终

得出结论。人事档案以”卷”为统计计量单位。
2 结果

2.1 2009~2013年内利用人事档案原件情况统计 
见表1。人事档案一人一卷,在档案正本利用过程中,
某人档案在一年内无论利用过多少次或多少类材料,
我们在统计数据时只计为一卷。表1中的数据显示近

五年来人事档案库存卷数由2009年的913卷增到

2013年的1529卷,库存量增加速度比较快;而近五年

人事档案的利用卷数由153卷上升至418卷,递增幅

度相对较小;五年来利用率没有显著提高,只是在

2012年利用率提高到33.00%,是由于我院进行绩效

工资改革,部分员工需要查阅档案进行核实。

表1 2009~2013年内利用人事档案原件情况统计表

年份 库存档案卷数 利用卷数 利用率(%)

2009 913 153 16.76
2010 1068 198 18.54
2011 1252 245 19.57
2012 1386 457 32.97
2013 1529 418 27.34
合计 6148 1471 23.93

2.2 2009~2013年内人事档案利用方式情况统计 
见表2。表2中总利用次数等于各利用方式之和。表

中显示查阅方式是人事档案利用的主要方式之一,借
阅方式最少。这里需要特别说明的是,人事档案材料

在每年的职称评审中的地位越来越重要。而复印和扫

描方式在表中呈逐年上升趋势,是因为每年7、8月份

是职称申报时期,而上一年年度考核表是每位申报职

称人员必须扫描形成图片后做为职称申报的必备材料

之一。其次,2013年的职称评审要求中必须有档案托

管部门开出学籍证明材料,所以证明方式在2013年升

到了92次。

—133—

第37卷 第2期          右江民族医学院学报           Vol.37No.2
2015年4月    JournalofYoujiangMedicalUniversityforNationalities    Apr.2015

① 基金项目:2014年广西高校科研项目(桂教科研[2014]8号)(YB2014302)



表2 2009~2013年内人事档案利用方式情况统计表

年份
库存档

案卷数

总利

用次数

利用方式

查阅 借阅 复印 扫描 证明

2009 913 249 105 12 63 45 24
2010 1068 281 118 13 69 50 31
2011 1252 316 129 13 72 56 46
2012 1386 659 456 14 75 64 50
2013 1529 609 358 12 81 66 92
合计 6148 2084 1166 64 360 281 213

2.3 2009~2013年利用人事档案人员类别统计 见
表3。我院人事档案主要是由卫生技术人员的人事档
案组成,卫生技术人员包括医生、护士、医技三大类,其
余人员由行政后勤管理人员、工人及离退休人员占少
部分。由于库房有限,我们只能按在职人员与离职人
员两大分区管理。虽然我院人事档案已达1529卷,
统计工作比较繁杂,但由于我们归类存放管理,熟悉每
位员工的身份,统计工作难度降低了许多。从表3中
可以看出,我院卫生技术人员的人事档案利用次数远
远高 于 其 他 人 员 的 人 事 档 案,五 年 内 平 均 高 达

80.00%。

表3 2009~2013年利用人事档案人员类别统计 (次数,%)

年份
总利

用次数

卫生技术

人员档案

行政后勤管

理人员档案

工人

档案

离退休

人员档案

2009 189 152(80.42) 16(8.47) 13(6.88) 8(4.23)

2010 221 179(81.00) 21(9.50) 12(5.43) 9(4.07)

2011 256 198(77.34)35(13.67) 15(5.86) 8(3.13)

2012 609 501(82.27)76(12.48) 25(4.11) 7(1.15)

2013 519 406(78.23) 35(6.74) 69(13.30) 9(1.73)
合计 1794 1436(80.05)183(10.20)134(7.47) 41(2.29)

3 讨论

3.1 提高医院对人事档案的管理意识 “说起来重
要,排起来次要,用起来需要,忙起来忘掉”是时下人们
对于人事档案的形象描述[2]。医院要把人事档案工作
列入日常管理的重要议事日程,把加强人事档案作为
医院创新,推动医院建设与发展的重要工作抓紧抓好。
首先是领导重视,机构落实,人员保障;二是提高人事
档案意识,做到人人关心,个个参与,使人事档案工作
全员化,常态化;三是库房保障,配制齐全,管理规范,
为职工利用档案信息提供良好的环境。
3.2 建立建全人事档案制度,使人事档案利用制度化

 我院人事档案卷数逐年增多,在人力资源管理中起
着越来越重要的重用。近年来,医院各方面迅速发展,
对人才的需要也越来越迫切,其中对医技人员的需要
量最大,每年大约新招150人左右。为此,我们应该根
据医院的实际情况制定更合理更灵活的人事档案制
度,如制定人事档案利用范围、利用方式和利用权限,
甚至可以定期开放部分人事档案信息,供全院职工了
解人事档案的利用价值。另外,还可以在全院范围内,

以科室为单位选拔兼职人事档案管理员,负责本科室
人事档案的收集和移交工作,这样既能有效地减轻档
案室人员的工作,又能提高全院人员的档案意识和对
档案的了解,从而提高人事档案的利用。
3.3 加快人事档案的信息化进程,使人事档案利用科
学化 随着电子政务的发展,利用计算机和网络管理
人事档案可以大大提高人事档案工作的全面性、真实
性和实效性,提高人事档案的利用率和使用价值[3]。
我们可以充分利用计算机进行人事档案管理工作,如
利用Excel表格录入全院人员人事档案姓名、编号、籍
贯等基本信息,以便日常查询,既方便又快捷。还可以
利用电子表格将《人事档案查(借)阅登记簿》、《收入人
事档案登记簿》、《转出人事档案登记簿》、《零散档案收
入登记簿》、《零散档案转出登记簿》以电子档的形式录
入电脑保存,方便查询的同时更利于我们年终各类数
据的统计,保证数据统计的真实可靠。另外,我们还可
以通过信息服务管理系统与医院办公自动化系统的软
件开发,实现无缝对接,使“文档一体化”,电子文件远
程登记、预立卷、远程归档得以实现,充分利用网络平
台,开展特色服务[4]。人事档案管理信息化管理,大量
的人员信息可供院内调配、干部提拔等重大用人决策
提供有力参考价值,对人力资源管理及全院人员梯队
分析提供重要依据。
3.4 加大人事档案的宣传力度,使人事档案利用人性
化 我院为医疗卫生事业单位,绝大多数卫生技术人
员都专注于科研与医疗技术水平上,极少人了解人事
档案的利用价值。明代内阁大学士邱浚认为,档案的
作用是“今世赖之以知古,后世赖之以知今”,在全院
范围内宣传人事档案知识,尤其要积极主动向各级领
导宣传人事档案工作的重要性[5]。首先,我们可制定
符合本院实际情况的人事档案制度,编制成册,分发至
各科室,供全院人员学习;其次,可联合医院综合档案
室定期制作档案宣传版报,宣传档案管理的新动态新
举措,以及我院档案的工作核心与价值;最后,还可以
举办主题档案展,以照片或实物的形式开展。如知青
档案、人物档案及医院辉煌30年等为主题开展丰富多
彩的活动,不但有力地宣传了档案知识,更能让全院职
工了解档案的深刻内涵,大大提高档案的利用价值。
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