人事档案管理制度

 一、建立档案内容

    1.人事科为每位职工建立职工档案，档案内容包括：职工档案登记表；身份证;毕业证（全日制及在职）;学位证（全日制及在职）；专业技术资格证（初级士/初级师/中级/高级）；医师资格证；执业证；大型医疗设备等其上岗证；母婴保健技术合格证；计算机合格证；外语合格证；公需科目考试合格证；各类培训进修结业证、学分证复印件；社会团体任职证书复印件；各类获奖证书复印件；发表的论文；结婚证；独生子女证；其他证件等。

    2.医务部为全院医、药、技、公卫专业人员，护理部为全院护理专业人员，建立个人技术考核档案，档案内容包括：个人技术档案表；毕业证书复印件；学位证复印件；身份证复印件；资格证复印件（证书编码页、证书内容页）；执业证复印件（证书编码页、证书内容页）；特殊岗位上岗证复印件（如各种大型医疗设备上岗证、母婴保健技术合格证等）；各类培训进修结业证、学分证复印件；社会团体任职证书复印件；各类获奖证书复印件；医师高危操作（手术与介入等）授权记录表、医技人员特殊岗位或操作项目授权记录表（医务部存）；特殊护理岗位或操作项目授权记录表（护理部存）。

    二、档案更新、维护

    1.个人每年度如实填写完整《个人技术档案表》一式两份（厚A4纸双面打印），次年2月份由科室负责人审核签字后以科室为单位上交一份到主管职能部门（医、药、技、公卫专业人员交到医务部，护理专业人员交到护理部，其他人员交到人事科）。

    2.个人获得各类新证书等档案资料时15日内将证件等资料交人事扫描建档，复印件交主管能职部门及科室存档。

3.档案资料应保持真实有效与及时更新。

三、参加工作后所取得的学历（在职教育）档案，毕业后由个人送到人力资源与社会保障局档案科归档。
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