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第一章 xxxx年工作总结

     重庆xxxx有限公司于xxxx年x月份正式成立，xxxx年是企业从初创期向成长期转变的阶段，企业完成了筹建工作，新的组织架构成立。带领人力资源部在这个阶段的主要工作如下：

　（一）、建立健全合法规范的人力资源管理制度 
合法的规范是企业用人留人的起码前提条件，本年度主要工作是建立健全人力资源管理的各项规范及管理制度：《人事管理制度》、《劳动合同管理规定》、《薪酬管理制度》、《绩效考核制度》、《员工培训管理制度》、《新员工考核管理办法》、《员工转正程序》、《工伤保险报销的程序》、《调整公司组织结构、部门职责和主流程通知》等等。员工从进入公司到岗位变动，从绩效考核到批评处分，从日常考评到离职，人力资源部都按照文件的程序进行操作，采取就事不就人的原则，对员工提供尽可能的个性化的服务，希望能达到各项工作的合法性、严肃性，能够使员工处处、事事能透过与员工切身利益相关的活动来感受公司的“以人为本”的关心以及制度的严肃氛围。但是愿望与执行力之间还有很大的差距，具体表现如下：

1、建立绩效导向的薪酬体系
用绩效考核与薪酬结合激励人，奖效挂钩，绩效决定薪资水准，绩效决定升迁奖罚，坚定不移地对优秀人才实施倾斜激励政策，鼓励员工积极创造价值，并建立与公司分享价值创造、分享回报的氛围。在物质激励的同时，不断提高精神激励的水平，将成为企业持续激励的重要方式之一。
以业绩为导向，既是公司的经营目标，也是人力资源管理的重要环节。企业是：“考核什么，就得到什么”。对股东而言，要的是利润；对经营者来说，要的是业绩；对员工来说，要的是个人成就和个人发展。而这一切的基础都取决于公司的经营业绩。因此，公司对业绩的考核，对考核目标的设定，对考核标准的选择，对考核内容的要求将直接体现公司的经营理念和管理思想，并直接作用于企业对员工的激励。在实践中，我们通过对岗位业绩、员工素质、工作态度和领导能力多方面的量化考核，规范了月度的基础考核，加强计划与过程控制，强化了公司奖优罚劣、重在激励的分配制度，并成为激励人才成长的重要手段和管理方式。但是公司绩效考核制度虽然试行近9月，关键绩效指标的考核推行不畅，仍需进一步的改进。

本年部门的绩效考核情况如下：

	xxxx年绩效考核情况

	部门
	3月份
	4月份
	5月份
	6月份
	7月份
	8月份
	9月份
	10月份
	平均数

	物流部
	1.15 
	1.07 
	0.97 
	1.02 
	0.98 
	1.03 
	1.03 
	0.97 
	1.0275

	财务部
	1.10 
	1.07 
	1.05 
	1.01 
	1.00 
	1.03 
	1.03 
	1.01 
	1.0375

	行政事务部
	1.05 
	1.08 
	1.00 
	1.04 
	0.98 
	0.96 
	0.96 
	0.99 
	1.0075

	总经办
	0.90 
	1.02 
	1.01 
	1.00 
	0.99 
	0.98 
	0.98 
	1.00 
	0.985

	设计部
	1.15 
	1.04 
	1.02 
	1.04 
	1.00 
	0.99 
	0.99 
	0.96 
	1.02375

	企划部
	1.10 
	1.02 
	1.00 
	1.01 
	　
	　
	　
	　
	1.0325

	人力资源部
	0.95 
	1.00 
	0.98 
	1.00 
	1.01 
	1.00 
	1.00 
	1.01 
	0.99375

	质控部
	1.00 
	1.02 
	0.97 
	0.98 
	1.00 
	1.03 
	1.03 
	0.95 
	0.9975

	生产部
	1.05 
	1.03 
	1.04 
	1.00 
	0.98 
	0.98 
	0.98 
	0.95 
	1.00125

	销售部
	1.00 
	1.10 
	1.00 
	1.00 
	1.02 
	1.00 
	1.00 
	0.99 
	1.01375

	工程部
	　
	　
	　
	　
	1.01 
	0.98 
	0.98 
	0.99 
	0.99

	总师办
	　
	　
	　
	1.03 
	1.02 
	1.01 
	1.01 
	1.01 
	1.016


2、建立培训制度及计划。
尽管每位员工的成功标准各有不同，但追求成功却是每位员工的终极目标。因此，培训不仅是员工追逐的个人目标，是员工梦寐以求的福利享受，也是企业义不容辞的义务和责任，更是企业激励员工的颇为有效的激励手段。给员工成长的空间和发展的机会，是企业挖掘员工潜力，满足员工需求的重要表现。2009年企业刚开始运行，创业期的员工有来自国有企业的技术骨干、有放下锄头来工厂的农民工、有来自外资企业的管理者、还有刚从学校毕业的学生，每个人都有不同的工作习惯。如何将所有的员工融为一个整体、形成****工作方式，是人力资源部本年的培训目标。通过制定《员工培训制度》，并根据各部门的培训需求及企业的整体需要建立了企业年度培训计划，从基础的安全培训、质检培训、质量管理培训、团队合作培训、基础管理培训、新员工企业文化培训等等来满足企业的初期需要。

2009年培训计划如下：

	类别
	文件名称
	文件编号：BJS/HR/WZ-002

	作业文件
	公司2009年度培训计划
	版本号/修改次数：A/0
	页数：1

	
	
	编制：            日期：
	审核：         日期：
	批准：        日期：

	序号
	培训对象
	培训项目
	培训形式
	培训时间
	培训教师
	备注

	1
	车间工人
	安全教育
	内训
	2月5日
	
	

	2
	公司管理人员
	安全知识
	内训
	2月6日
	
	

	3
	质检员
	质检员上岗培训
	外训
	2月9日
	
	

	4
	车间焊接人员
	焊接操作
	内训
	3月2日
	
	

	5
	探伤员
	探伤员培训
	外训
	3月14日
	
	

	6
	车间工人
	安全知识
	内训
	3月15日
	
	

	7
	公司管理人员及内审员
	公司程序文件及质量管理文件
	内训
	4月
	
	

	8
	各部门员工
	各部门三层文件
	内训
	5月
	
	

	9
	设计部员工
	软件应用
	内训
	6月
	
	

	10
	中层管理人员
	团队合作
	内训
	7月
	
	

	11
	销售部员工
	渠道开发与重点客户管理
	内训
	8月
	
	

	12
	生产部设备操作工、起重工、焊工
	操作技能知识
	内训
	9月
	
	

	13
	项目管理人员、技术人员
	****质量验收规范
	内训
	9月
	
	

	14
	中层管理人员
	绩效管理
	内训
	10月
	
	

	15
	生产管理人员
	现场管理
	内训
	11月
	
	


本年培训计划执行率100%，培训人/次统计如下： 

a) 全体人员参加质量管理知识培训。

b)  “质量标准培训”、“质检员培训”等共计300 多人/次参加。

c) 外包队的涂装培训共计12人/次。

d) 新员工入厂教育，人力资源部和安全员组织了400多人/次参加了企业文化培训、安全培训、质量培训。

e) 在专业技术方面，目前为止先后组织了“质量标准”、“安装施工规范”等多期培训讲座，累计150人/次参加了培训。

f) 取证培训方面，举办了起重工、松下焊机操作、电工、焊工、质检员、探伤员、安全员、资料员，共有173个相关人员参加了培训，经考核173个相关人员顺利通过考核。

本年的整体的培训效果仍存在以下问题：

a) 通过分层次有针对性的培训，公司员工（包括分包队伍）对质量体系文件有了了解，提高了员工的质量意识和能力，达到了一定的效果。但从整体效果上看还未收到预期的、能够满足在日常生产经营管理中运用自如的要求。

b) 管理层的管理观念的更新、管理技能的提高等方面的培训成为公司整体培训工作的软肋，越来越受到各级员工的关注。

c) 各部门在组织内部员工的培训流于形式，培训计划执行不认真，培训记录也不完整。

d) 对内部员工和分包队伍的培训，培训面广，培训内容也有针对性，但是分包队伍操作人员流动性大、文化素质低，部分人员虽接受过一些相关培训，距培训目标有一定距离，效果并不十分理想。 

3、明确岗位说明书
明确每位员工的岗位职责，让员工清晰地知道自己的岗位责任、工作内容、工作权限、工作条件、必备的岗位技能及与相关岗位的汇报与负责关系等，今年岗位说明书虽已成文下发，但各部门只流于形式，未明确告知员工岗位的工作标准以及超越或低于岗位标准的奖罚措施，所以员工还未形成明确的工作目标，不了解工作的结果，使员工在公司制度前提下，并没有实现自我激励、自我管理与自我发展，自然而然地把自己成长纳入企业既定的目标轨道中，实现共同发展。
4、初步完成公司主经营流程图及相关表格
4月份完成基本的主经营流程图及表格，经过整理，8月6日下发文件。各部门对于主经营流程已达成共识，但是整体流程表格的可操作性还不具体，执行情况及监督检查情况也不够，导致相关部门的流程并不顺畅，部门间协调工作困难。

（二）、根据组织结构图为企业配置人才

2009年是企业刚成立，人员需求最多的一年，由于****行业是一个专业性较强的行业，北方****市场相对较为年轻，企业所需人才集中在南方，所以今年在上海、江浙、广东等****企业较为集中的地方招聘了企业的骨干人员，加上参加中华英才网络招聘和重庆地区招聘会，本年度招聘人员数量已达组织编制人员数量（建精人字2006 094号文件）的95%以上，但是对于一些专业性较强的人员，例如销售工程师、项目经理、铆工等职位并未建立有效的专业招聘渠道，而且企业优秀的骨干人员缺乏。

1、人员到岗情况

	部门
	总经办
	行政事物部
	人力资源部
	财务部
	质控部
	设计部
	销售部
	工程部
	物流部
	总师办
	生产部
	车

间
	临时工
	合计

	计划人数
	10
	12
	4
	9
	22
	13
	18
	11
	4
	9
	20
	250
	
	382

	实际人数
	8
	12
	3
	10
	21
	14
	10
	15
	4
	7
	19
	256
	26
	405
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2、招聘情况

本年招聘渠道如下：

	招聘渠道
	费用
	通知人数
	录用人数

	51job网
	N/A　
	99
	4

	中华英才网
	3500元/年
	67
	23

	建筑英才网
	免费
	6
	　

	中华****论坛网
	免费
	11
	1

	国展招聘会
	1680元/场
	20
	2

	甘家口建筑行业招聘会
	1200元/八场
	23
	2

	通州人才招聘会
	100元/场
	3
	2

	校园招聘会
	年初
	　
	8

	雍和宫人才
	300元/场
	7
	　

	工业系统人才招聘会
	150元/四场
	3
	　

	中、高级招技工招聘会
	300元
	16
	4

	首都人才网
	免费
	2
	　

	天下人才网
	免费
	1
	1

	其他
	免费
	90
	82


分析图如下：

[image: image2.emf]招聘渠道分析表

0

20

40

60

80

100

120

51job网 建筑英才网 国展招聘会 通州人才招聘

会

各职业介绍所 工业系统人才

招聘会

首都人才网 其他

通知人数

录用人数


3、人员分析
1）男女情况：

	性别
	男
	女

	人数
	354
	51
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2）学历情况

	学历
	博士
	硕士
	本科
	大专
	高中
	中专
	职高
	技校
	初中
	其他

	人数
	1
	4
	36
	56
	88
	51
	7
	6
	150
	6


学历分析图
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3）人员来源分析：

	户口
	安徽省
	重庆
	甘肃省
	河北省
	河南省
	黑龙江
	湖北省
	湖南省
	江苏省
	江西省

	人数
	4
	70
	9
	93
	58
	13
	20
	8
	14
	11

	户口
	辽宁省
	内蒙古
	山东省
	山西省
	陕西省
	上海
	天津
	北京
	浙江省
	新疆
	四川省

	人数
	8
	11
	48
	9
	5
	12
	1
	2
	1
	1
	7
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（三）、建立有凝聚力的企业文化

企业独有的企业文化是企业向心力的源泉。本年度公司初步建立了“以人为本，科技为先”的企业文化，希望能够结合优越的工作环境，宽松、人性化的管理氛围，同事间的友善热情，形成公平向上的企业精神，本年度，人力资源部通过每月18日的新员工培训，加入企业文化宣传与渗透，同时配合但是经过调查，发现仅靠新员工的一次入职培训还达不到预期的效果。

第二章2010年工作规划

     经过一年的震荡磨合，自2010年起，公司已步入正轨，人员配置基本到位。奥运项目升温，竞争企业大量涌入北方市场，需要与瞬息万变时代相对应的人力资源管理革新措施，环境需要人员迅速而熟练地处理工作，企业就相应需要反映敏捷的员工以及能培养出这种人才的领导班子。针对这一阶段的特点，人力资源管理主要集中在建立持续激励和创新的人力资源管理制度以及人员的培训、开发体系。
（一）、建立开放创新的人力资源管理制度
当今的信息是开放的，市场是开放的，人才竞争也同样是开放。在信息开放和人才竞争时代，谁拥有开放、创新的人力资源管理观念和管理制度，谁就拥有一流的人力资源，同时拥有核心的竞争力。本阶段企业将拉动人力资源管理制度的变革。
1、在薪资管理方面，分步进行改革

一方面通过股权变更与改造，将管理层由打工仔变成股东或企业所有人。如何适应新形势下新的企业发展需求和员工需求，如何进行所有权的改制，实施股权分配、内部持股已成为企业面临的问题。另一方面将根据公司明年经营情况，寻求突破，力图打破大锅饭，实现多劳多得，按绩取酬。针对不同的人才层次和业务特点实行不同的薪酬管理制度。比如，为了调动中层经营者的积极性，公司实行承包制，根据年初签订的部门年度经营承包协议，固定部分按月发放，其余根据完成目标情况发放；针对销售人员，根据部门承包经营指标，实行销售奖励提成制；公司绝大部分员工采用岗级点薪制，按照岗位基薪、业绩奖金和在司工龄工资的形式发放。绩效考核需要强化年终的综合考核，考核不走形式，不走过场，关注考核结果。可以试行“总经理特别奖”，予以重奖。连续两年评为企业先进，则予以提前晋级。而对于业绩不佳者，则强行“末位淘汰制”。通过不断完善业绩为主，建立重在发展的绩效考评体系。

2、建立员工招聘渠道

2009年公司各部门人员已基本到位，2010年公司侧重招聘中、高层专业技术人员，由于重庆市场的专业技术工人流动性不强，我部对东北，西北等重工业区的调查，资料如下：

a)鞍山

根据鞍山劳动力市场2009年3季度调查表，进入劳动力市场进行求职登记的各类人员为36070人，其中企业下岗人员为3603人，就业转失业人员为12534人，其他失业人员17826人，新成长的失业青年为968人，在职人员为739人，离退休人员为14 人，本市农村和外埠打工人员为386人。
人员的技术等级比例如下：

	技术等级
	求职人数
	所占比例%

	初级技能
	1021
	2.83

	中级技能
	382
	0.91

	高级技能
	69
	0.19

	技师技能
	11
	0.03

	高级技师
	0
	0


（数据来源：鞍山市职业介绍服务中心）

费用：劳动力市场：10元/每天，（周一、三、五应聘人员较多）

       人才市场：100元/场（周三、周六有招聘会）

b)沈阳

根据沈阳市劳动力市场2009年第三季度调查表，进入劳动力市场求职登记的各类人员共82916人，其中在业人员10431人，在学人员1722人，企业下岗人员13092人，失业人员48667人（含新成长失业青年23316人），离退休人员1434人，农民工及其他人员7570人。

人员的技术等级比例如下：

	技术等级
	求职人数
	所占比例%

	初级技能
	14443
	17.42

	中级技能
	11353
	13.69

	高级技能
	5796
	6.99

	技师技能
	583
	0.71

	高级技师
	74
	0.09


数据来源：沈阳市就业服务局
根据鞍山劳动就业局劳务输出部门介绍，鞍山焊工日工资60—90元/天。并且优秀的焊工供不应求。

招聘方式及费用：

劳动力市场：每月月末有小型的针对技工的招聘会（2009年11月27和28日），费用300元/两场。2010年有4场大型招聘会（时间未定）。

人才市场：100元/场，每周三、六有招聘会   

c)兰州

根据兰州市劳动力市场，2009年第二季度进入兰州中心劳动力市场各类求职人员为3580人，比去年第二季度减少30%（不含结转数）。其中男性为2013人，占求职总数的56.23%，女性为1567人占总数的43.77%；城镇失业人员1697人，占求职总数的47.41%，下岗职工1112人，占求职总数的31.06%，新成长的失业人员569人，占求职总数的15.89%。通过数据可以看出：进入兰州中心劳动力市场的各类求职人员数比去年同期均有较大的减少，但仍是以兰州市下岗失业人员为主。

用工单位通过兰州中心劳动力市场招聘各类人员9431人，比去年同期增加119.5％（不含结转数）。今年二季度用工需求增加较多的原因：一是举办了二场大型专场用工洽谈会；二是外地用工单位需求增加，因此今年二季度用工量明显大于往年同期用工量。求人倍率为2.63。

人员的技术等级比例如下：
	技术等级
	求职人数
	所占比例%

	初级技能
	1093
	30.53

	中级技能
	383
	10.7

	高级技能
	260
	7.26

	技师技能
	173
	4.83

	高级技师
	76
	2.12


同时，甘肃省兰州地区2009年职位（工种）劳动力价位如下：

	工种
	高位数
	中位数
	低位数
	平均数

	焊工
	16594
	815
	5160
	8272

	冷作钣金加工工
	11478
	8448
	6048
	8723


兰州市2009年分专业技术等级企业工资价位（2009年7月27日）

	专业技术等级
	高位数
	中位数
	低位数
	平均数

	初级工
	16354
	6395
	5160
	7317

	中级工
	19148
	8002
	5160
	9022

	高级工
	26072
	10384
	5160
	12178

	技师
	26264
	12097
	5160
	13185

	高级技师
	26930
	12913
	7200
	13814


（数据来源：兰州市职业介绍服务中心）
根据有关报道兰州市外地用工单位需求已经开始增加。

招聘方式及费用：劳动力市场：招聘会50元/场，周六周三举办招聘会，春节后有大型招聘会时间未定。

       人才市场：专场招聘会500元/场，包括午餐。12月12日有大型招聘会（可以去接站）；

                  普通招聘会100元/场。

d)宝鸡 

根据宝鸡劳动力市场，2009年第一季度进入市场报名求职的人员达32960人次。

人员的技术等级比例如下
	技术等级
	求职人数
	所占比例%

	初级技能
	8210
	24.91

	中级技能
	3540
	10.74

	高级技能
	1170
	3.55

	技师技能
	60
	0.18

	高级技师
	80
	0.24


根据陕西日报报道宝鸡市在外务工人员 已达50多万人。

招聘方式及费用：劳动力市场免费

人才市场：100元/场（每月的6、16、26日举办）

根据以上资料，我部将与明年在西北、东北等重工业区建立人才引进渠道，计划年初到当地考察和招聘，并结合全年英才网站、****网站及现场招聘会招聘设计及管理人员。在员工聘任方面，公司废除干部终身制，赛马不相马，能者上，不能者下。

3、合法用工

新的一年实现全员聘任制、全员劳动合同制，规范用工制度，保障企业和员工的双方利益，并逐步增加保障性激励，建立完善的福利制度，切实为员工在保险、健康以及衣食住行等各方面解除后顾之忧。

4、结合企业战略规划的培训

2010年企业进入发展阶段，竞争加剧，企业需要反映敏捷、技术能力强的员工以及能培养出这种人才的领导班子。本年进行分层全面培训：着重中层管理者的管理理念及技能培训，使全年每位管理者不低于40个小时的培训时间。采取多样化的培训方式，例如创立周末学校的培训计划，通过管理光碟学习、读书活动、互联网学习及建立学习小组等。普通员工的培训，结合我部建立的员工职业生涯发展档案，通过建立内、外培训讲师队伍，着重技能培训，并结合公司评定的技能等级，逐步达到不同技能等级人员合理搭配。初步规划如下：


[image: image6]
（二）、建立持续激励的管理制度

管理需要不断完善，人才需要持续激励，只有持续的激励才能持续地调动员工的积极性与创造性，使企业充满活力与激情。从员工层面，随着员工素质、员工水平的不断提高，员工的需求不断提高，随之配套的激励水准也需相应提高。从企业层面，持续激励的重点将向重点部门、骨干员工倾斜。2010年将建立的激励机制如下：


[image: image7]
（三）建立真正“以人为本”的企业文化保证企业持续发展

优秀的文化成为企业基业常青的关键。为有效推动企业发展，必须管好软数据，具体为发现优势——因才适用——优秀管理者——敬业员工——忠实客户——可持续发展——实际利润增长——股票增值，从而达到“企业的使命通过人实现绩效提升”。 还需要同总经办和行政部合作，通过网站、宣传栏、广播以及员工活动、员工培训等多种形式，使全体员工加深对企业文化的了解。

 人力资源部还将从本部门人员的态度、责任为出发点，进行人才的分层次管理，对经营人才、领导人才、销售人才、技术人才进行“人才适岗”为核心的管理模式，即发挥适应岗位需要的人才的积极作用，不能小材大用，拔苗助长，也不能大材小用，让人怀才不遇；人才流动是正常的，培养人、发展人、向公司输送人才是各部门应尽的责任，离职的人才也是****免费的宣传员，是企业形象的代言人。因此，以人为本，不仅体现在招人、用人，同样也体现在对员工离职甚至离职后的管理态度和具体办法上。人力资源部应该拥有大人才观念，不仅要用待遇留才，感情留才，文化留才，岗位留才，同时更要注重事业留才，机会留才，发展留才。根据“2/8法则”，公司80%的业绩有赖于20%的优秀人才，因此，管理并激励这企业中的关键人才、优秀人才便成为未来3年人力资源管理的重中之重。　　 

以人为本，人力资源部将在所有与人相关的管理环节上必须要做到细致入微的专业化的服务，如从电话通知应聘者参加考试到现场进行的面试、笔试，从签署劳动合同到新员工入司教育，从老员工的传帮带到员工升职晋级的人事通知书的发放，从员工投诉到员工离职，甚至离职后的管理，都要求细化程序规范，细腻周到，态度和蔼，个性服务。人力资源工作者既是公司形象的代言人，（其实许多员工也许打交道的第一个人是企业人力资源部的员工，）又是公司利益的维护者，尤其当涉及员工薪资福利、培训发展等员工切身利益时，我部往往成为矛盾的焦点，明年要求人力资源所有人员加强政策水平，相应的劳动法律知识的学习，并提升人性化、高超技巧的待人处事方式，妥善地解决问题，化解矛盾，维护公司和员工的双重利益，成为领导的参谋，员工的贴心人。
总之，人力资源作为企业的核心资源将直接决定企业的核心竞争力。因此，从公司层面，要求不仅从战略上建立具有竞争优势的人力资源管理制度，更要求把人力资源各环节的日常具体工作做细、做好、做到家，从而协助公司形成企业独有的文化和氛围，提高公司凝聚力，维护公司的创新和活力。从员工角度则是建立激励员工按照企业与员工共赢的发展之路，在企业中设计自己的职业生涯，不断提高职业技能和水平，在实现自我发展目标时快乐地享受生活，享受工作，与公司共同成长。
               人力资源部         

                xxxx年x月
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