窗体顶【求务实  谋发展  促创新】专题五
服务大局  改革创新
——人力资源部三年工作规划
人力资源部作为管理和服务融为一体的部门，在公司的人才队伍建设，人力资源的保障等方面具有相当重要的作用。因此，在未来三年的工作中，要以科学发展观指导我们的工作，紧紧围绕公司发展的战略目标，牢固树立为基层服务的观念，改革创新，不断地完善和健全人力资源体系、劳动保障体系，为公司的发展提供人力资源保障。

一、三年目标
调整部门结构，明晰部门职能，建立精简实用的后勤管理体系。公司的组织结构和部门职能的划分要从学校的发展和服务现状入手，根据公司的特点和情况设置组织结构：
　　1.确定管理层次和管理幅度
　　管理层次是指组织内纵向管理系统所划分的等级数。管理层次越多，公司的各项政策、指令传达的时间越长，失真的可能性越大。按照服务与经营相分离的和效率优先的原则，调整公司内部结构，减少管理层次，加大管理幅度，形成后勤服务机构新格局。
　　2.实行定岗定编和以岗定薪
　　根据公司的要求，制定和出台《后勤服务总公司岗位聘任实施办法》，通过以全员聘任为手段，进一步理顺人员管理结构，在公司内部真正实行按需设岗，以岗定薪，实行同岗同酬。同时，加大对签约员工的管理，通过三年的努力，建立一套较为完整的签约员工人力资源管理体系，保证公司后继有人。
　　3.强化部门职责和服务职能
　　建立和健全各项规章制度，规范用工管理体系，主动服务部门，在劳动招聘上，要主动为各部门提供工资信息和人员信息，积极与各劳动力市场联系，主动对接。在劳动管理上，要做到人员有规划，培训有计划，工作人员不仅要掌握员工信息而且应有一定的专业知识，三名人员在法律和社保、用工上各有所长，在不违犯政策法规的前提下，为领导做好决策服务，为部门做好政策服务。

二、具体措施
1.进一步完善公司的组织架构，确定和区分每个职能部门的权责，争取做到组织架构的科学适用，保证公司的运营在既有的组织架构中运行；

2.按学校的要求，提出公司五年员工发展规划，进一步完善公司各部门各职位的工作分析，为人才招募与评定薪资、绩效考核提供科学依据；

3.科学合理的完成日常人力资源招聘与配置；推行薪酬管理，完善员工薪资结构，实行科学公平的薪酬制度。完善员工考勤制度，加强员工考勤管理，建立有效的制度管人体系，强化员工约束机制；
4.充分考虑员工福利，做好员工激励工作，建立内部升迁制度，做好员工职业生涯规划，培养员工主人翁精神和献身精神，增强企业凝聚力；

5.保障员工合法权益，按规定、按程序签订员工劳动合同；认真贯彻落实社会保障体系制度，按“三金”缴纳比例按时按期完成每位员工的“三金” 缴纳申报工作
6.建立健全人事档案管理制度，规范、合理的对人事档案进行收集、整理、保管、鉴定和统计，为档案的利用提供保障；

7.建立绩效考核制度，不断完善绩效考评办法，实现绩效评价体系的完善与正常运行，按服务性质的不同，保证与薪资挂钩。从而提高绩效考核的权威性、有效性；

8.建立内部纵向、横向沟通机制，调动公司所有员工的主观能动性，建立和谐、融洽的企业内部关系。弘扬优秀的企业文化和企业传统，用优秀的文化感染人；集思广益，为企业发展服务；

9.加强员工岗位知识、技能和素质培训，加大内部人才开发力度。做好人员流动率的控制与劳资关系、纠纷的预见与处理。既保障员工合法权益，又维护公司的形象和根本利益。

人力资源工作是一个系统工程。不可能一蹴而就，因此人力资源部在制订三年工作目标时，是采用按循序渐进的原则进行。人力资源工作从公司的不断成长和发展而言，重要的是做好基础工作，也是需要公司上下通力合作的工作，各部门配合共同做好的工作项目较多，因此，需要公司领导予以重视和支持。自上而下转变观念与否，各部门提供支持与配合的程度如何，都是人力资源工作成败的关键。所以人力资源部在制定年度目标后，在完成过程中希望得到公司和各部门的大力支持和理解。
