公司人事2020个人工作计划


　　回首望去，过去一年的自己已经成为过去，随着过去变成历史，崭新的一年已经向我们袭来！面对这全新且未知的一年。说实话，我感到很不安。在过去的一年里，我因为个人的经验不足犯下了很多的错误。尽管在同事和领导的帮助下弥补了错误，但是我不可能让自己一直这样下去。如果想要改变，想要做好，就必须趁着这一年！

　　为此，我好好的反思了过去一年的错误，并做好了总结和反省。现在，我要对这全新的2020年做一个计划，希望自己在计划中能更加顺利的完成这一年工作。我的工作计划如下：

　　一、前期的安排

　　一年全新开始，我必须对工作中的问题做好准备，让自己以最充分的状态面对新的工作。

　　首先，我要将上一年的余留下的工作做好清理，对行加入的员工进行资料补齐，建立好员工电子档案。应该办理转正手续的也要及时做好记录，防止出错。

　　其次，对于过去的资料做好收集和整理，在进行再次核查之后，根据情况做好收纳或处理。

　　最后，作为人事部的新人，在年假结束后的第一天，我要对办公环境进行一些入微的打扫，也帮助同事们处理一些堆积的工作。

　　二、工作安排

　　这一年里，根据公司的发展需要，我们还需要大量的招聘可用的人才，在新的项目中填充资源。

　　年后是许多毕业生找工作的高潮阶段，相信在这段时间会变得非常忙碌。所以我要提前做好准备，根据公司的要求，严格的制定好招聘计划，并加强招聘要求管理，尽量招聘更加适合公司，符合公司要求的员工进入。

　　在新人进入后，紧接着一定会有培训，考虑到人数较多，需要好好安排，进行统一的培训和筛选。

　　之后，再次进入到资料的收集阶段，除了新员工的资料，老员工资料不足的人，也同样要好好的催促并收集，保证员工档案的及时性，准确性。

　　当然，也不要忘了日常的管理和考勤工作，即使新年新工作的到来，基本的工作也不能忘记。

　　三、结束语

　　我相信，尽管自己现在还算不得出色，但是只要努力，我就一定能有成长！在未来，我也能成为一名出色的人事部员工！我一定能更好的为公司做出自己的贡献！现在，让我踏踏实实的开始计划吧！
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