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　　在知识经济时代，如何建立适应时代要求的人力资源开发和管理制度，成为目前广泛关注和深入讨论的问题，来看看人力资源部的年度计划吧!下面是第一范文网小编收集整理关于人力资源部年度工作计划的资料，希望大家喜欢。
人力资源部年度工作计划篇一
　　20XX年工作核心以稳定一线员工，降低一线员工的流动性，提高生产效率，稳定品质方面完善人力资源工作。兹报请总经理批阅，请予以审定。
　　1、组织架构合理化调整，提高工作效率。
　　2、降低生产工人离职率，稳定生产。
　　3、建立培训体系。
　　4、完善KPI考核。
　　5、完善公司制度。
　　6、团队建设，和谐部门关系，建立顺畅的沟通机制。
　　一、人力资源规划
　　1、根据预期目标和市场情况，梳理人员状况和组织结构。
　　2、梳理公司现行人力资源管理制度中的相关内容。
　　二、人力资源招聘与配置
　　1、梳理各部门各职位的工作分析，为人才招募与评定薪资提供科学依据。
　　2、调整招聘渠道和方法。
　　(1)原第一范文网招聘尽面向一些中技人员方面有所优势，难适合我司招聘，20XX年暂停同其合作，继续与南方人才网合作，并同前程无忧网合作，以其广阔的资源增加甄选的空间。
　　(2)根据80后、90后的习惯，有效利用免费资源为企业拓展招聘方式，大街网、应届生网、HIALL、58同城、百姓网等。
　　(3)番禺人力资源市场将做为一般技能人员、普通用工的场招聘阵地和信息收集的渠道，招聘效果不佳，但对信息获取有帮助，20XX年仍然参与。
　　(4根据实际招聘情)参加广东省各高校、中技的校园招聘及园内网络招聘。
　　(5)与政府职介中心和职业介绍所推荐中心建立合作关系，降低公司招聘成本。
　　(6)街头招聘针对普通用工，劳动强度大的技工学徒。
　　(7)大力推动本地招聘和员工引荐。
　　3、高素质要求人员三个月内到位，普通用工一个月内到位50%，两个月内完成。招聘到位率70%以上，招聘留用率75%以上，内部招聘率2%以上，录用率不超过15%。
　　4、员工总流动率不超过15%。年员工主动离职率控制在10%以下。年员工被动离职率控制在5%以下。员工留存率95%以上。
　　5、核心岗位人员20%产能储备，形成人员梯队，保持工作的稳定性和持续性。
　　三、员工培训与开发
　　稳定员工，降低员工的流动性，提高生产效率，稳定品质，本质上反映着员工成长，员工的成长成为企业关注的焦点。培训是帮助员工成长的重要手段之一，20XX培训工作应做好以下几项工作：
　　1、培训需求调查分析，制定20XX年度培训计划。
　　(1)新员工入职培训，让新员工了解公司的企业文化，熟悉掌握企业的各种环境及基本的常识，包括规章制度，安全生产，职业安康等。
　　(2)员工业务技能培训，让员工掌握业务技能，并提高产品品质。让员工掌握处理工作中的各种技巧，提高客户满意度。
　　(3)管理层培训，培养管理层工作中的协调能力及检查督导能力，如何将工作有效完成。
　　(4)激励培训，有效激发员工潜能，培养员工对企业的忠诚度。
　　(5)员工团队凝聚力，培训员工的服务意识，激发员工活力，培养员工动脑及团结精神。
　　2、直线部门迫切需要的课程安排为线索组织课程和服务实现年度培训计划。
　　3、梳理完善入职教育、三级安全教育基本培训项目。
　　4、及时搜集国内知名顾问咨询和培训公司的讲师资料、培训课目资料，结合公司需要和部门需求，不定期地向各部门推荐相关培训课题信息。
　　5、特种作业资格培训和再培训。
　　6、借助20XX年高级车工培训经验，力争为我公司组织国家扶持的数控加工中心免费培训班。
　　7、每月一次在职员工安全教育。
　　8、充分倡导、利用“好学卓越”企业内部知识交流平台，在实践中不断完善。
　　9、企业文化的营造
　　(1)坚持每月组织事故学习，沉淀安全文化和质量文化。
　　(3)借《XX之声》之声平台塑造企业文化做好文宣工作，灌输企业经营理念。
　　(4)推进“共同愿景”座谈会，在学习分享中促进员工与企业共同成长，每月一次。
　　(5)每月组织一次文娱活动。
　　10、帮助员工建立职业规划，促成企业成长，员工成长。
　　(1)短期目标(通常在1年以上)
　　岗位目标、技术等级目标、收入目标;短期内要完成的主要任务;有利条件;主要障碍及其对策;可能出现的意外和应急措施。
　　(2)中期目标(通常在5年以上)岗位目标、技术等级目标、收入目标。
　　(3)长期目标(通常在20xx年以上)岗位目标、技术等级目标、收入目标、重大成果目标。
　　(4)人生目标：岗位目标;技术等级目标;收入目标;社会影响目标;重大成果目标。
　　四、绩效评价体系
　　1、试推平衡积分卡
　　(1)实现财务指标的运营(总目标)指标确立
　　(2)目标分解
　　(3)建立业绩关键指标。
　　2、梳理、完善考核指标。
　　3、协助各部门做好绩效考核沟通，尤其是新员工试用期的考核、正式员工月绩效考核的沟通，帮助员工成长。
　　五、薪酬福利管理
　　1、七月份调薪时，在总体调薪客授控的情况下改革，计时基本工资加班分别为：正常加班150%;假日200%;节日300%
　　2、根据《职工带薪年休假条例》第三条：“职工累计工作已满1年不满20xx年的，享受年休假5天;已满20xx年不满20xx年的，享受年休假10天;已满20xx年的，享受年休假15天。”先行在本公司工作已满一年的一天，依次例推，最多不超过5天。
　　3、住房第四批积分奖励分配。
　　4、员工生日礼金一份。
　　5、通过招聘等多方渠道收集市场信息，为公司的薪酬福利提供及时准确的依据。
　　六、劳动关系
　　1、建立员工沟通制度，定期进行员工访谈，包括试用期沟通、转正沟通、离职沟通等。
　　2、心理健康、工作压力、灾难事件、职业生涯困扰、健康生活方式、法律纠纷等提供咨询服务。
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