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Research on the value and application of archives management in
human resource management
Qiaoqiao Xue
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【Abstract】Abstract: In modern enterprises, the importance of human resource management is becoming increasingly prominent, and
file management as the basic link of human resource management, has an important value and role. This paper analyzes the value of
file management in human resource management, discusses its application in recruitment, training, performance management and so
on, and puts forward some measures and suggestions to strengthen file management. Research shows that file management can provide
accurate information support for recruitment, provide personalized program support for training, and provide comprehensive data
support for performance management. However, there are some problems in the current archives management, such as the system is
not perfect, the quality of personnel is not high, and the technical application is insufficient. Therefore, enterprises should strengthen
the importance of file management, establish a sound file management system, improve the professional quality of file management
personnel, introduce advanced information technology means, strengthen the supervision and evaluation of file management, in order
to give full play to the value of file management in human resources management.
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档案管理在人力资源管理中的价值与运用研究

薛巧巧

南京工业职业技术大学,中国·江苏 南京 210023

【摘要】在现代企业中，人力资源管理的重要性日益凸显，而档案管理作为人力资源管理的基础环节，具有重要的价值和作
用。本文通过对档案管理在人力资源管理中的价值进行分析，探讨了其在招聘、培训、绩效管理等方面的运用，并提出了加
强档案管理的措施和建议。研究表明，档案管理能够为招聘提供准确的信息支持，为培训提供个性化的方案支持，为绩效管
理提供全面的数据支持。然而，当前档案管理存在一些问题，如制度不健全、人员素质不高、技术应用不足等。因此，企业

应当加强对档案管理的重视，建立健全的档案管理制度，提高档案管理人员的专业素养，引入先进的信息技术手段，加强档
案管理的监督与评估，以充分发挥档案管理在人力资源管理中的价值。
【关键词】档案管理；人力资源管理；价值；运用

1引言

随着社会的发展和科技的进步，人力资源管理

在企业中的重要性日益凸显。作为人力资源管理的

重要环节，档案管理对于企业的发展具有重要的意

义。本文旨在通过对档案管理在人力资源管理中的

价值进行分析，探讨其在招聘、培训、绩效管理等

方面的运用，并提出加强档案管理的措施和建议。

档案管理在人力资源管理中具有重要的价值和

作用。首先，档案管理能够为招聘提供准确的信息

支持，帮助企业更好地了解应聘者的背景和能力，

提高招聘的准确性和效率。其次，档案管理能够为

培训提供个性化的方案支持，根据员工的特点和需

求，制定个性化的培训计划，提高培训的效果和针

对性。此外，档案管理还能够为绩效管理提供全面

的数据支持，帮助企业客观、公正地评估员工的工

作表现，为激励和奖惩提供依据。

然而，当前档案管理存在一些问题，如制度不

健全、人员素质不高、技术应用不足等。为了充分

发挥档案管理在人力资源管理中的价值，企业应当

加强对档案管理的重视，建立健全的档案管理

制度，提高档案管理人员的专业素养，引入先进的

信息技术手段，加强档案管理的监督与评估。

本文的结构安排如下：第二部分分析了档案管

理在人力资源管理中的价值，第三部分探讨了档案

管理在招聘、培训、绩效管理等方面的运用，第四

部分提出了加强档案管理的措施和建议，第五部分

进行了实证分析，最后是结论部分。通过本文的研

究，旨在为企业和学界提供对档案管理在人力资源

管理中的价值与运用的深入理解和实践指导。

2档案管理在人力资源管理中的价值

档案管理在人力资源管理中具有重要的价值，

主要体现在以下几个方面：

为招聘提供准确的信息支持：档案管理为企业

提供应聘者的详细资料，包括教育背景、工作经历、

技能特长等，有助于企业更准确地了解应聘者的能

力和潜力，提高招聘的准确性和效率。
【作者简介】薛巧巧（1989-），女，中国江苏常州人，本
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为培训提供个性化的方案支持：通过档案管理，

企业可以了解员工的培训需求、兴趣爱好、发展潜

力等信息，从而制定个性化的培训计划，提高培训

的效果和针对性，促进员工的职业成长。

为绩效管理提供全面的数据支持：档案管理记

录了员工的工作表现、成果和奖惩情况等，为绩效

管理提供了全面、客观的数据支持，有助于企业公

正地评估员工的工作绩效，为激励和奖惩提供依据。

促进企业内部沟通与协作：档案管理有助于企

业内部员工之间的沟通与协作，通过档案信息的共

享，员工可以更好地了解同事的背景和特长，提高

团队合作的效率和质量。

为企业决策提供参考依据：档案管理为企业提

供员工的信息，有助于企业了解员工的特点和需求，

为制定人才发展战略、调整组织结构、优化人力资

源配置等决策提供参考依据。

降低企业风险：档案管理有助于企业及时发现

和解决员工问题，如潜在的职业健康问题、员工满

意度等，从而降低企业风险，维护企业的稳定和发

展。

3档案管理在人力资源管理中的运用

档案管理在人力资源管理中有着广泛的运用，

主要体现在以下几个方面：

招聘过程中的运用：在招聘过程中，企业可以

通过查阅应聘者的档案，了解其教育背景、工作经

历、技能特长等信息，从而对应聘者进行更全面、

准确的评估，提高招聘的准确性和效率。

培训过程中的运用：通过分析员工的档案，企

业可以了解员工的培训需求、兴趣爱好、发展潜力

等信息，从而制定个性化的培训计划，提高培训的

效果和针对性，促进员工的职业成长。

绩效管理过程中的运用：档案管理记录了员工

的工作表现、成果和奖惩情况等，为绩效管理提供

了全面、客观的数据支持，有助于企业公正地评估

员工的工作绩效，为激励和奖惩提供依据。

薪酬管理过程中的运用：通过分析员工的档案，

企业可以了解员工的职位、工作年限、业绩等信息，

从而制定合理的薪酬待遇，确保薪酬的公平性和激

励性。

人才梯队建设过程中的运用：档案管理有助于

企业发现和培养潜力人才，通过分析员工的成长轨

迹和发展潜力，企业可以制定有效的人才培养计划，

为企业的长远发展储备人才。

企业文化建设过程中的运用：档案管理可以帮

助企业了解员工的特点和需求，为营造积极向上的

企业文化提供支持，提高员工的归属感和满意度。

4加强档案管理的措施和建议

为了加强档案管理，提高其在人力资源管理中

的价值和运用效果，本文提出以下措施和建议：

建立健全档案管理制度：企业应制定完善的档

案管理制度，明确档案管理的职责、流程和规范，

确保档案的完整性、准确性和安全性。

提高档案管理人员的专业素养：企业应加强对

档案管理人员的培训，提高其专业知识和技能，确

保档案管理工作的高效和规范。

引入先进的信息技术手段：企业可引入电子档

案管理系统，实现档案的信息化、数字化管理，提

高档案管理的效率和准确性。

加强档案管理的监督与评估：企业应定期对档

案管理工作进行监督与评估，发现问题及时整改，

确保档案管理工作的质量和效果。

提高档案利用率：企业应积极推广档案信息的

共享和利用，鼓励各部门在人力资源管理中充分利

用档案信息，提高档案的利用率。

建立档案安全管理机制：企业应加强对档案的

安全管理，确保档案的保密性、完整性，防止档案

丢失、泄露等风险。

加强与相关部门的沟通与协作：档案管理部门

应加强与人力资源、财务、企业管理等相关部门的

沟通与协作，共同推进企业档案管理工作的发展。

注重档案管理创新：企业应关注档案管理领域

的新技术、新理念，不断探索档案管理的新方法、

新模式，以适应企业发展和市场变化的需要。

通过以上措施和建议，企业可以加强档案管理，

提高其在人力资源管理中的价值和运用效果，为企

业的发展提供有力支持。

5实证分析研究方法

随着社会的发展和科技的进步，人力资源管理

在企业中的重要性日益凸显。档案管理作为人力资

源管理的基础环节，对于企业的发展具有重要的意

义。以下内容通过综合文献分析和实证研究，探讨

档案管理在人力资源管理中的价值与运用。

文献分析法：通过对相关文献的综合分析，了

解档案管理在人力资源管理中的理论依据和实践经

验。分析已有研究成果，总结档案管理在招聘、培

训、绩效管理等方面的作用和价值。

问卷调查法：设计并发放问卷调查，收集企业

员工对档案管理的认知和满意度的数据。通过统计

分析，了解员工对档案管理的看法和需求，进一步
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验证档案管理在人力资源管理中的价值。

访谈法：选取具有代表性的企业，进行访谈调

查，深入了解企业在档案管理方面的实践和经验。

通过与企业管理人员、人力资源工作人员的交流，

探讨档案管理在招聘、培训、绩效管理等方面的具

体运用和效果。

数据分析：对问卷调查和访谈法收集到的数据

进行分析，运用统计方法对数据进行处理和解释。

通过分析结果，验证档案管理在人力资源管理中的

价值，并发现当前档案管理存在的问题和改进方向。

5.1结果分析与讨论

文献分析结果： 通过文献分析，发现档案管理

在人力资源管理中的价值主要表现在招聘、培训、

绩效管理等方面。文献研究结果表明，档案管理能

够提高招聘的准确性和效率，为培训提供个性化的

方案支持，提高培训的效果和针对性，以及为绩效

管理提供全面的数据支持，帮助企业客观、公正地

评估员工的工作表现。

问卷调查结果： 通过问卷调查，收集到企业员

工对档案管理的认知和满意度的数据。统计分析结

果显示，大部分员工认为档案管理对人力资源管理

具有重要作用，能够提高管理效率和员工满意度。

然而，部分员工对档案管理的认知程度不高，对档

案管理的价值和运用存在一定的误解和困惑。

访谈分析结果： 通过访谈法，了解到企业在档

案管理方面的实践和经验。访谈结果显示，一些企

业在档案管理方面已经取得了一定的成果，如建立

了完善的档案管理制度，提高了档案管理人员的专

业素养，引入了先进的信息技术手段等。然而，仍

然存在一些企业在档案管理方面存在问题，如制度

不健全、人员素质不高、技术应用不足等。

5.2结果讨论： 综合以上研究结果，可以得出以下

讨论：

（1）档案管理在人力资源管理中的价值得到了

一定程度的认可和体现，但在实际运用中仍存在一

些问题和挑战。企业应当加强对档案管理的重视，

建立健全档案管理制度，提高档案管理人员的专业

素养，引入先进的信息技术手段，加强档案管理的

监督与评估。

（2）进一步研究档案管理在人力资源管理中的

运用效果和影响因素，以期提供更有针对性和实用

性的建议和措施。

（3）加强对档案管理人员的培训和教育，提高

员工对档案管理的认知程度，增加对档案管理的重

视和信任。

结论：档案管理在人力资源管理中具有重要的

价值。通过文献分析和实证研究，发现档案管理在

招聘、培训、绩效管理等方面具有显著的作用。档

案管理能够提高招聘的准确性和效率，为培训提供

个性化的方案支持，提高培训的效果和针对性，以

及为绩效管理提供全面的数据支持，帮助企业客观、

公正地评估员工的工作表现。

尽管档案管理在人力资源管理中具有重要的价

值，但在实际运用中仍存在一些问题和挑战。部分

员工对档案管理的认知程度不高，对档案管理的价

值和运用存在一定的误解和困惑。一些企业在档案

管理方面存在问题，如制度不健全、人员素质不高、

技术应用不足等。

为了充分发挥档案管理在人力资源管理中的价

值，企业应当加强对档案管理的重视，并采取相应

的措施。企业应建立健全档案管理制度，明确档案

管理的职责、流程和规范，确保档案的完整性、准

确性和安全性。同时，企业应提高档案管理人员的

专业素养，加强对其培训和教育，提高其专业知识

和技能。此外，企业还可引入先进的信息技术手段，

实现档案的信息化、数字化管理，提高档案管理的

效率和准确性。

进一步研究档案管理在人力资源管理中的运用

效果和影响因素，以及如何提高员工对档案管理的

认知程度，将有助于更好地发挥档案管理在人力资

源管理中的作用，提高企业的管理效率和员工满意

度。

6结语

综上所述，档案管理在人力资源管理中具有重

要的价值和作用，通过加强档案管理，企业能够提

高管理效率和员工满意度，为企业的发展提供有力

支持。
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