
　　

弱 （低）雷暴活动周期为１０ａ。

（２）区域内雷暴天气主要集中在７月和８

月，为全年总数的５５％，春季雷暴发生频次明

显多于秋季。

（３）该区内雷暴发生时间集中在１４时到２４

时，约占雷暴总数的７７％，表明以热对流雷暴

为主。

（４）雷暴初日的地域和年际差异较大，平均

出现日期为４月６日，但初雷暴出现概率相对较

大日期为４月２日和４月１０日前后，３月８日到

５月２日为初雷暴出现集中时段，约占总数

的９０％。

（５）地域分布特征呈现出高山地区多于平原

地区，同区域内暴雨的空间分布特征基本吻合，

出现三高三低准水平交错分布状况。
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简析人事档案在人力资源管理中的作用

李　萍

（陕西省气象台，西安　７１００１４）

摘　要：简要介绍了人事档案与人力资源管理的关系及其在人力资源管理中的作用，结合气象

部门人力资源信息采集统计系统的应用，分析总结了人力资源管理中人事档案资料信息化过程

中存在的不足，以期引起关注。

关键词：人事档案；人力资源管理；信息化
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　　人事档案是员工个人信息的储存库，是记述

和反映职工个人、家庭情况、工作、经历、才

能、品德、工作表现等，并以个人为单位收集、

整理后集中保存起来，以备查考的文件材料。是

组织人事部门 “识人、选人、用人、留人、育

人”的重要依据。人事档案的管理和运用是人力

资源管理的重要组成部分，两者相辅相成，不可

分离，人力资源管理离不开人事档案提供的

信息。

１　人事档案与人力资源管理的关系

人事档案是在人事管理活动中形成的，人事

档案管理是对人事档案实体的收集、整理、保

管、鉴定、统计和提供利用的活动，它可以为人

力资源管理提供基础信息。微观的人力资源管理

就是运用现代化的科学方法，对与一定物力相结

合的人力进行合理组织、协调、培训和调配等工

１４　２０１４ （４）　　　　　　　　　　　　　　　　　　陕　西　气　象



作，使人力、物力经常保持最佳比例，同时对人

的思想、心理和行为进行恰当的诱导、控制和监

督，充分发挥人的主观能动性，使人尽其才，事

得其人、人事相宜，使组织成长与个人能力发展

相适应。人力资源管理活动包括人力资源规划，

招聘与配置，培训与开发，绩效管理，薪酬与福

利管理，劳动关系管理等内容。因此，人事档案

与人力资源管理的关系十分密切。人事档案是人

力资源管理过程中产生各种信息的有效载体，人

事档案的内容是人力资源管理过程中识别人才、

选拔人才、使用人才的重要依据。人力资源管理

与人事档案管理互为作用，互相促进，人力资源

的广泛使用能促进人事档案的发展，而人事档案

的科学化管理，又会推动人力资源的开发。

２　人事档案在人力资源管理中的作用

（１）人事档案为人力资源管理提供真实可靠

的信息

人事部门通过查阅人事档案，可全面了解员

工的详细情况，掌握其现状，从而预测其发展潜

力，使各类人才各就其位，扬长避短，达到 “使

合适的人在合适的位置上”，最大限度地发挥人

才效力。

（２）人事档案促进了人才的合理配置

通过查阅职工人事档案，能够更具体地了解

职工的相关信息，根据不同人才的能力和特点，

进行合理的人才配置，促进部门之间、系统之

间、岗位之间人才的有序流动，有效避免人才挤

压和学非所用等现象，提高人才的使用效率和价

值，使人力资源得到最佳的配置。

（３）人事档案有利于避免人力资源需求预测

的盲目性

有效利用职工人事档案，对分析单位人力资

源状况是否适应事业的变革与发展要求起着重要

作用，脱离人事档案制做的人力资源需求，难免

存在盲目性。

（４）有利于更好的对员工进行职业生涯规划

职工的档案材料收集了反映职工的受教育水

平、专业特长、职务职称、工资薪酬、工作表现

等方面的情况，人力资源管理部门可根据这些信

息，选其所精，用其所长，为职工设定合理的职

业生涯及发展方向。

（５）人事档案有利于采取有效的激励手段

马斯洛需求层次理论中提到了人有生理需

求、安全需求、社交需求、尊重需求和自我实现

需求。不同的人在不同阶段有不同的需求，满足

不同阶段的需求，对职工的激励程度也是不同

的。可以通过对职工档案资料的分析，了解职工

的切实需要，并采用有针对性的激励手段。

３　如何提升人事档案在人力资源管理中的作用

随着时代的发展，目前的人事档案已经不能

适应人力资源发展的需求，人力资源管理对人事

档案管理提出了新的要求，只有紧跟时代发展，

不断提高和完善人事档案工作，才能为人力资源

开发提供强有力的保障。

３．１　切实提高人事档案管理人员的素质

随着现代化水平的不断提高，传统的档案管

理模式已不能适应现代人力资源管理的需要。在

引进高素质人才充实到人事档案管理部门的同

时，加强对现有档案管理人员现代信息技术的培

训，以传统的档案管理方法为基础，逐步实现档

案管理信息化、检索自动化，更好地为人力资源

管理服务，为高层决策服务。

３．２　丰富人事档案内容

纵观人事档案收集内容发现，每卷档案内所

涉及的材料名称几乎是雷同的，很少有差异。若

能够增加反映个人综合能力、素质或由权威部门

认定的业绩考核资料以及个人性格特点、专业能

力、兴趣爱好等个性化材料，丰富人事档案内

容，对提高人事档案的有效利用率有着重要的

作用。

３．３　提升人事档案的针对性

人事档案应是对一个人参与社会实践活动历

程的真实写照，它全面、历史、客观地反映了一

个人成长的真实面貌，使考察者在查阅档案时如

见其人。然而，查阅目前的人事档案时会发现材

料单一，内容抽象，鉴定、考察材料中套话、空

话多，体现不出个性特点，使人事档案失去了真

正意义上的参考价值。要使人事档案成为人力资

源管理的得力助手，就必须在形成档案材料时改

变传统档案 “千人一面”，千篇一律的现状，有

２４ 陕　西　气　象　　　　　　　　　　　　　　　　　２０１４ （４）　



效提高人事档案的针对性。

３．４　增强人事档案的真实性。

真实性是人事档案的 “第二灵魂”。档案材

料缺乏真实性，人事档案就失去了存在的意义。

要做到 “档如其人”、“档即其人”，就必须做到

实事求是，真实有效的档案材料，才能为人力资

源管理提供可靠的依据。

３．５　增强人事档案收集的及时性

人事档案材料的归档过程，是一个前后衔

接、相互关联的有机整体。在长期的档案管理工

作中，经常会遇到因工作调动、岗位变动，学生

就业等情况，使档案材料分散或缺失现象，有些

材料又无法增补，影响了人事档案的完整性。因

此，档案管理者应及时收集、整理个人档案资

料，做到收集完整、鉴定准确、整理有序、保管

安全、利用方便。为组织部门全面掌握每位职工

的实际情况创造条件。

３．６　建立健全科学的人事档案管理制度

科学合理的人事档案管理规章，是为人力资

源管理提供可靠依据的重要保证。在档案材料收

集归档方面必须做到及时、完整、全面、分类准

确；在档案材料鉴别方面必须做到去伪存真，在

确保材料的真实性的同时，体现出个性特点；在

查阅、传阅，递转档案过程中，必须做到有章可

循，有法必依，确保档案材料安全可靠。

４　气象部门人事档案在人力资源管理中的应用

为了充分发挥干部人事档案在气象部门人力

资源管理中的作用，进一步提高人事档案的利用

率，２００２年中国气象局以人事档案资料为基础，

以现代信息技术为平台，研发了 “中国气象局人

力资源信息采集统计系统”，建立了规范化、标

准化、可共享的目录数据库和内容数据库，实现

了人事档案信息传输和人事档案管理信息资源的

共享，提高了人事档案使用价值。中国气象局人

力资源信息采集统计系统主要有职工人事信息的

采集、归类以及采集后信息的反查、根据需要进

行分类查找等功能，其内容包括职工的基本情

况，学历及学位，行政 （党派、社团）职务，专

业技术职务，工人技术等级，岗位管理，工作简

历，政治面貌，新工资变动，语言、计算机等特

长，教育培训，奖励及惩罚，离休基本情况，考

核 （考察），后备干部，专家情况，家庭成员及

主要社会关系，社会保险，出国 （出境），专业

技术工作获奖，艰苦台站及边远地区等二十几个

大项，数百个小项，基本实现了人事档案资料的

信息化。

该系统能快捷地查阅职工人事档案的基本信

息，完成全国气象部门每位职工人事、劳资等若

干人力资源信息管理方面的分析统计数据。该系

统的启用，达到了职工档案资料检索直观、利用

快速、灵活、方便的目的，为决策层提供了准确

有效的人力资源基础数据，在实现全国气象部门

职工人事信息共享的同时，完成了人事档案从传

统的管理方式向现代信息管理方式的转换。

人事档案管理在人力资源管理中的作用越来

越多的体现在档案资料的价值中，“中国气象局

人力资源信息采集统计系统”推进了气象部门人

事档案管理现代化水平，使人力资源管理部门能

方便快捷的查询到需要了解的职工的相关信息，

但从有效提高档案资料利用率和组织发展、准确

选人、用人等角度出发，该系统缺少能够证明职

工综合技能方面的原始资料，有待进一步完善，

为高层决策提供更全面详尽的人力资源管理

信息。
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