医院人事工作计划范文



	医院人事对于医院的发展具有重要意义，制定好人事工作计划有助于引进人才，提高员工技术，推进人事改革。。


医院人事工作计划范文（一）


	xx年我院人事紧紧围绕人才建设这个中心任务，加强领导，统一认识，加大力度，合理开发配置人力资源，创新人才建设机制，开创我院人才工作的新局面，为把我院建设成为现代化中医院提供强有力的人才工作保障。



	一、认真学习、宣传和贯彻全县人才工作会议，提高认识，统一思想，营造良好的人才成长和发展的工作环境



	1、利用各种媒体和机会，学习、宣传上级有关人才工作的指示精神，提高对人才工作在医院的建设和发展中的重要地位的认识，抓住国家实施展人才强国战略的有利时机，加快我院人才建设工作的步伐，开创我院人才工作发展的良好局面。



	2、认真讨论和研究人才强院战略问题，确定我院人才建设的工作目标和主要任务，建立人才工作机制，实现我院卫技队伍的跨越式发展。



	3、以建立学科带头人为重点，加强人才引进工作，促进医院学科建设，提升我院卫技队伍的整体水平。



	4、积极为各类人才创建工作条件，用人所长，牢固树立为医院服务的思想，促使他们干好事业、干成事业。



	二、以学科建设为导向，以学科带头人为重点，坚持吸引、培养和使用并重的原则，建立一支能中能西的高素质的卫生技术队伍



	1、引进人才。xx年计划以参加校园招聘会、网络招聘以及网络宣传等方式，招聘卫生专业本专科毕业生xx人。



	2、医院学科带头人的培养和引进、使用和管理，都决定了一个医院的专业走向与灵魂塑造。xx年将有计划的分层次吸引和使用学科带头人。争取加大引进学科带头人的投入，辅助学科带头人尽快度过刚调入医院的磨合期、相处困难、排外或难生存等问题，投入更多心智劳动来配合吸引学科带头人这项工作。



	3、学历提高与能力提高并重，利用各种渠道，采取多种方式，宣传和鼓励卫技人员积极提高自身综合素质。



	4、全力配合及保障各科室关于卫技人员进修学习计划的实施，完成专业技术人员培训和培养工作。



	三、积极探索现代医院管理制度，切实推进人事改革



	1、继续做好全院职工聘用制工作，签订聘用合同。



	2、加强对职工的年度考核。



	3、做好专业技术人员的职称评聘工作。



	4、做好医院人事档案工作和职工的社会保险工作。



	5、做好离退休管理工作，提高管理服务水平。及时解决离退休人员的实际困难，为离退休办好事和服务好。



	6、一如既往做好人事科常规工作，以及上级临时交办的任务。


医院人事工作计划范文（二）


	回顾xx年，人事科在院领导班子的正确领导和全体职工的共同努力下，各项工作圆满完成，较好地发挥了综合协调作用，回顾以往工作，找出不足、总结经验，今年的工作主要从以下几点开展：



	一、做好档案管理工作



	档案是医院在发展过程中具有保存价值的各种文字或者图像等不同形式的历史记录，做好档案管理工作是人事科首要的任务，是提高工作效率和工作质量的必要条件。



	1、分类保管好各种公文，做好上级来文的登记、借阅、归档等工作，及时收回各部门需要归档的文件



	2、做好院内通知的起草、发放、归档工作。



	3、做好其他各类档案的收集保管。



	4、完善医院档案管理制度，为大家的工作和医院的发展带来更大帮助。



	二、做好文书资料的传达和整理工作



	为了使医院内部的信息得到很好的管理和传达，草拟和管理医院综合性文件是人事科的重要工作之一。



	1、人事科要组织好院内各种会议的记录和整理工作，并做好各种会议记录，妥善保存。



	2、同时，准确、认真做好医院重大事件及具有重要意义事件的记录工作。



	3、做到及时、完善、准确的上报上级要求的资料和文件。



	三、公章的管理更加规范



	保管好印章，不得随意外借，严格按照印章使用程序，做好印章使用的登记，严禁使用后不登记，对登记本妥善保管。



	四、加强基础设施的维护和管理



	1、做好医院的防火工作，定期组织防火知识培训，检修灭火器材；



	2、维护好医院的照明线路，定期排查线路安全问题。



	3、做好电脑和网线的管理工作，保证收费、药房、合疗等关键科室的正常使用，杜绝上班时间看电影、上网等行为；



	4、维护好医院内部电话。



	5、做好冬季取暖，保证正常供暖，注意锅炉的安全使用。



	五、积极完成领导交办的各项任务



	人事科是一个综合管理的机构，是承上启下，沟通内外、协调左右的枢纽部门，在新的一年里我们将继续做好本职工作，与各科室密切合作，充分发挥服务职能，共同为医院的发展贡献一份力量。



	



