2020公司人事工作计划



	有一份工作计划和没有工作计划是完全不同的，有了工作计划工作就有章法有规律，工作也更加快捷有效，作为一个人事工作人员必须要提高工作效率。下满简单制定了我的一年工作计划。



	一、招聘方面


	招聘是给公司寻找新鲜人才，给公司换血重新提供动力，现在工作除了技术更重要的还是人才，人才关系到公司的兴盛，关系到公司的发展也是公司领导人最关心的一个地方，只有优秀的人才才能够给我们提供足够的动力才能够给我们更多的机会。作为招聘工作的人事我必须要慎重做好招聘工作，因为这关系到公司的发展。



	1、我们对于人才招聘的原则有一个就是宁缺毋滥，因为一颗老鼠屎往往会影响到整个公司，为了避免公司出现这样的情况我就必须要考虑这方面的问题。



	2、对员工个方面的考评，在考评方面能力是一方面更重要的是品格这方面一个员工的品格不好往往给公司的价值没有他们造成的损失大，所以为了公司的发展必须要重视员工的品德，有了上一年的教训今年一定会重点抓住这一点。



	3、在招聘的时候招聘可塑性强的员工，对于校招我们还是非常看重的，因为校招能够大量补充人员同样也存在一些缺陷，但是总的来说还是利大于弊。



	4、招聘时间选择分成三个阶段，一个是年初，一个是年终还有一个是年末，这是最容易招到员工的几个时间段。



	5、做好事先的准备工作，对于每一个员工的面试都有一个侧重点，我们人事招聘的人员必须要符合部门的需要保证能够符合部门的要求。



	二、培训方面


	在培训的时候不光要培训他们的能力更要培养他们对我们公司的忠诚度，只有忠诚与本公司的人才才是我们公司需要的人才，哪怕实力一般但是能够一直呆在公司就是一件非常要的，对于那些并不愿意一直留在公司发展的人就没有必要花大功夫去培训培养他们，因为最中还是会离开与其如此还不如培养忠实可靠的人。



	1、对于来到公司的新人做好简单的培训，让他们可以基本上手，这是第一步培训，培养的也只是最基础的能力。



	2、更具各个员工到了更为之后的表现在决定是否把他们作为后备资源，加大培训力度提升他们的能力，对于他们的培训我们讲究的是给他们更大的能力让他们有更出色的工作技巧。



	3、考验员工对部门的忠诚度，对于公司的老员工加大培养，因为在公司的老员工都是值得公司新人也值得我们公司投入的老人所以有必要还是件培养他们的能力。



	三、考勤方面



	在考勤方面我们每天都会做好部门的考勤，把每天的考勤结果都下发到部门经理或者主管手上，然后对于经常迟到的一些人做出惩罚。



	我们考勤都会每日统计，并且对于严重缺勤的人员我们采取的是辞退处理的方式，提高员工的工作积极性，增强部门的工作效率让工作更加高效，完成每月的工作任务。



	从公司的角度出发提高工作效率特意制定工作计划来提升自己，在好的计划也需要执行，在今后我会更具具体需要调整工作计划。
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