HR工作方案范文3篇 
　　导语：HR的工作方案是要围绕着公司的政策、需求而制定的。下面是为大家带来的HR工作方案范文，欢迎大家阅读借鉴！ 
　　20xx年对于我们部门来说是极具挑战的一年，幸好大家都能以最快的速度融入这个家庭。纵观全年公司部署和规划，特制定工作方案如下： 
　　1、人才引进，为企业配置人才。根据年度营销规划，公司的组织机构也进展了相应调整，并在后续不断完善各岗位职责，明确各岗位职责的工作要点，让每位员工更清晰自己的职责动向。 
　　2、入职培训工作。由于目前公司培训体系暂未建立起来，我这里所负责的都较为外表的入职培训及岗位培训跟进工作。根据这情况，我们设计了岗前培训表格要求进展表格跟进，此举还是取得了一定的效果。在新人入职培训完成后进展后续跟进，力求到达每位新入职员工都能清楚了解公司的企业文化，组织架构、岗位职责、规章制度等。 
　　3、劳动关系的管理。根据国家劳动合同法，结合公司的管理模式，做好劳动合同的签订工作。我们在坚持以公司利益为先的原那么上，收集各方资料，与员工谈判，在工作中我们也会秉承严谨专业的态度，做好此项工作。 
　　4、人员转正、考核、离职、调整工作。每月及时检查档案资料，对新近人员做到时时跟进，了解其状态，针对工作进展评估，按转正考核流程做好员工转正工作。 
　　5、薪酬管理工作。由于物价的上涨，各地区纷纷调整最低工资标准，我们根据各法律法规，在其根底上进展市场信息收集，同行竞品的调查工作重新评估我们现行的薪酬制度。第一、重新修改我们终端团队的薪酬制度，以到达稳定团队力量，提高销量的目的。第二、针对试用考核、技能熟练考核及岗位考核，对其中部分人员适时做出薪酬调整，给其一定鼓励性，提高工作积极性及工作效率。 
　　1、工作分析及岗位职责的修订。根据公司度营销规划，人事行政部结合公司目前的际情况进展公司组织架构的调整，确定明年新增岗位及岗位职责。做好前期工作准备，收集资料信息，与各部门进展沟通；调整及完善阶段：确定组织架构及岗位后，与各部负责人沟通，完善各岗位职责，更加明确工作要点，让每位员工对自己的本职工作更加清晰。 
　　2、招聘与录用。根据目前情况分析，明年网络招聘仍是主要渠道之一，根据网络招聘行业的信息收集。 
　　3、培训与开发。培训作为团队建立中的重点工作，员工培训列为明年重点工作之一，把以前单只是一个简单的入职培训进一步完善，建立系统性的培训方案，做好培训指引及跟进工作。确定好年度、季度及部门培训方案后，做好培训管理制度，做好培训开展前的细那么工作。 
　　4、绩效考核及管理。目前公司考核体系暂未建立，只有终端考核，经过一年的考核执行情况，也并不太理想，结合实际情况对于20xx年的考核体系的建立做如下规划：终端团队考核机制的进一步完善，建立销售考核制度、职能部门的考核制度：在终端团队及销售人员考核机制建立起来的情况下，可开展职能部门的考核机制，详细时间根据前两项工作的开展情况而定。 
　　5、薪酬与福利。调查同行业关键岗位薪酬水平、薪酬变动频率及幅度、年终奖数额及兑现和增长方式等因素，结合公司阶段性特点和开展规划，对薪酬福利进展调整 
　　对于明年的工作方案，设计范围较广，任务较重，有些细那么不够详细，此点可在实际工作中进展方案的补充及完善。也祝愿公司在新的一年里能够越来越好！ 
　　随着20xx年钟声的召唤，新的一年已经到来。俗语：一年之计在于春，一日之计在于晨，在新一年的起跑线上，回首烙印在工作旅程上的痕迹，凭借前几年的蓄势，以崭新姿态为新的一年画上希望的蓝图、写下未雨绸缪的策略方案、献上工作的指航标，下面这本年度的工作方案： 
　　（一）制度方案有待完善，形成一套适合公司运行的标准化的制度才有利于在今后的工作中，形成有法可依的“法制”环境。本人无论是物业管理专业知识需要学习，还要在人力资源知识及行政知识也要继续学习，在这两方面的学习坚持两手抓、两手都要硬，不能顾此失彼，通过专业知识、法律根底知识的学习结合对行业现实的调查了解，20xx年制定和逐渐完善公司的制度方案。 
　　（二）程序制度化不够明确，无论是请假、加班、入职、转正、升职及其他方面的内容都没有明确的制度程序化，导致在现实的工作中出现了一些问题。制度化是一个逐渐完善的过程，为了加强公司制度化的广泛实施，这项工作定作为本部门工作的重点工作内容，以制定、通过、公布、实施为步骤完成。 
　　（三）由于公司的迅速开展，公司为员工的学习培训提供了条件，有了学习的基地和上课的设施设备，便于我制定目标性、阶段性的培训方案。管理处操作层员工的文化素质相对较低，理论知识比较薄弱，有了专业知识的理论指导，更可以提高员工们的工作实践的效率和加强工作的标准性。 
　　结合员工的工作实际来实时提高员工的综合素质，2方案为员工上课培训各类知识2次/月，通过上课培训，在公司范围内形成主动学习的气氛，培养公司员工的学习积极性和主动性，以到达提高工作的效率为目的。 
　　（四）档案管理仍不到位，档案记录公司开展的足迹，一个好的档案材料，能够便于领导回忆与总结，并从中汲取经历和教训，但是就本部门而言，只是初步建立了员工人事的档案、各类合同档案以及物业工程档案，未能涉足公司整体档案，更缺少一些图片、音、像档案，可以说这是档案管理的一大缺憾，因此这方面的工作需要更标准、全面的管理，形成一套全面、标准的档案管理流程。 
　　（五）企业文化的建立仍需给力，为了丰裕公司企业文化的内涵，应由公司的人文、经营理念以及员工的群体活动有机结合而进一步提升和形成。公司以资奖励的形式举办内部征文比赛活动，进展有效地推发开工文化素养的进步从而助于企业文化的建立。有目的性地组织员工群体的户外活动，员工群体户外活动不仅能提高员工之间感情的系数，也能作为企业文化建立的素材。员工的群体户外活动20xx年也将形成一套方案性的方案。 
　　通过对企业文化更深刻的了解，能更有效的建立具有鸿泰德特色的企业文化。文化是无形的，然后无形的文化需要有形的人、事、物作为载体来表达，于是建立好企业文化，需要所有鸿泰德人共同经营。 
　　（六）员工的考评工作既是公司的重点工作内容，也是本部门最薄弱的工作内容，员工的考评工作也是本部门的核心工作。 
　　借助以往的经历以及结合公司的实际情况，本部门将于20xx年6月01日前制定一套有鼓励效果的《员工考评方案》。 
　　以上是行政人事部工作的重点内容，基于本部门工作内容涉及范围较广，故不能面面俱到，因此方案内容限于工作的重点部分，未能形成方案的工作内容必定争取在实际工作中出色完成。 
　　万事开头难，在本职工作完成的情况下，就要开始制定下半年的目标和方案，为了能更好的完成公司的任务，就要付出更多的努力，特特制定此工作方案，希望领导能多多指教。 
　　协助完成对新员工的的入职培训和对老员工的定期培训，指导新入职员工了解公司企业文化、规章制度。 
　　1、给新进员工及时办理社保。 
　　2、离职人员办理停保。 
　　3、符合条件的停保人员办理失业登记 
　　4、不办理社保人员及时写放弃申明。 
　　5、办理生育保险报销。 
　　6、办理保险的合同续签人员到劳动部门备案。 
　　7、办理员工工伤的认定、理赔。 
　　8、办理员工的备案。 
　　1、劳动合同管理 
　　协助部门经理管理员工劳动合同，办理劳动用工及相关手续；对新进员工劳动合同的签定、老员工续签劳动合同的签订及离职员工的相关手续等事宜。 
　　2、人事信息档案的管理 
　　（1）与各部门经理沟通招聘信息，安排面试时间。 
　　（2）刷新网上招聘及查找简历。 
　　（3）材料定期及时。 
　　（4）确保材料完善。 
　　（5）了解材料安放位置，能在最短的时间内找到所需材料。 
　　1、通讯录、花名册、考勤表。 
　　2、员工流动性统计。 
　　3、考勤系统增加、更改、删除。 
　　1、充分学习公司的各相关制度、文件；有助于个人与企业愿景的统一、协调开展。 
　　2、针对工作中缺乏进展改进；在人力资源更加深入的学习；针对工作中进展不顺利的问题，滤清思路从新。 
