
人力资源体系建设方案(优秀5篇)
“方”即方子、方法。“方案”，即在案前得出的方法，将
方法呈于案前，即为“方案”。方案的格式和要求是什么样
的呢？下面是小编帮大家整理的方案范文，仅供参考，大家
一起来看看吧。

人力资源体系建设方案篇一

人力资源的计划是公司战略规划的重要组成部分，它着眼于
为未来的公司生产经营活动预先储备人才和准备相应工作人
员，并为公司人力资源管理活动提供指导。

二、人力资源计划书内容

公司人力资源计划包括：人员晋升、配备、培训、职业发展、
工资和奖金等方面。

三、基本程序

1、核查现有人力资源

核查现有人力资源是人员供给预测的基础，它的关键在于弄
清现有人力资源的数量、质量、结构及分布状况。

人力资源核查资料至少应包括：

(1)个人自然情况;

(2)录用资料;

(3)教育资料;

(4)工资资料;



(5)工作执行的评价;

(6)工作经历;

(7)服务与离职资料;

(8)工作态度;

(9)安全与事故资料;

(10)工作环境资料;

(11)工作或职务情况;

(12)工作或职务的历史资料等。

2、预测人力资源需求

可与人力资源核查同时进行。主要根据公司发展战略规划和
内外条件选择预测技术，然后对人力需求的结构和数量进行
预测。

人力资源体系建设方案篇二

20xx年人力资源部的主要工作任务是围绕公司生产准备、各
项目试车投产的`总体目标，着力开展员工招聘、培训工作，
并通过加强内部建设，提升基础管理来组织开展部门的各项
工作，提高人力资源部的服务水平，使人力资源工作发挥出
应有的作用。

人力资源体系建设方案篇三

1、健全人事管理制度，整理人事档案，使人事信息规范化。



2、成立校园招聘小组，完善招聘机制和操作流程，并协助集
团人事部拟好笔试试题库，完善面试和笔试程序。

3、抓好学校的人事常规工作，如人员定编、招聘、和约签定、
考核奖惩和人事档案的管理。

4、进一步加强师资培训，提高员工的工作态度及意识。

人力资源体系建设方案篇四

企业制定了年度计划后，就可以开始制定年度人力资源计划
了。

（一）年度人力资源计划制定步骤

制定年度人力资源计划一般有三个步骤：收集有关信息、预
测人力资源需求、预测人力资源供给和编制人力资源计划。

1、收集有关信息

主要收集外部与内部的信息。外部信息主要包括：宏观经济
发展趋势、本行业的发展前景、主要竞争对手的动态、相关
科学技术的发展动向、劳动力市场的变化、政府的法律与政
策、人口发展的趋势、社会发展趋势、文化风俗习惯演变等。
内部信息主要包括：企业发展计划、企业憧憬的变化、企业
领导层的更迭、人力资源成本的变化、生产流水线的变化、
销售渠道的变化、融资能力的变化等。

2、预测人力资源需求与供给

根据收集来的信息，运用一定的方法，就可以较正确地预测
企业在未来一年内人力资源的数量和质量的需求与供给。如
果供给大于需求，就要考虑分流出一部分人力资源；如果需
求大于供给，就要考虑引进一部分人力资源。当然，培训员



工、改变计划、调整薪酬等也是可以运用的手段。

3、编制人力资源计划

一份完整的年度人力资源计划至少应该包括以下几个方面：
计划达到的目标、目前形势分析、未来形势预测、计划事项、
计划制定者和计划制定的时间。

另外，编制年度人力资源计划一定要附上行动计划。行动计
划是年度人力资源计划中的一个重要方面。缺了这一块，企
业的年度人力资源计划是不完整的。

人力资源管理行动计划一般由项目名称和项目细则组成。项
目细则主要包括以下一些内容：项目负责人、项目参与者、
实施时间、项目检查人、检查时间、项目预算等。有若干个
项目就应该有若干条项目细则。

当然，制定好年度人力资源计划后，关键是实施。但是，是
否制定了一份科学实用的年度人力资源计划是实施的前提。

（二）确立人力资源管理年度绩效标准

人力资源年度绩效标准的有效确立是科学制定年度人力资源
计划的前提。绩效标准是否合理，是决定能否完成绩效指标
的最重要一环。人力资源管理的年度绩效目标应该从公司战
略目标纵向分解而来，而不是上级或部门领导的随意指定。

企业提出下一年人力资源绩效目标时，要对有关人员的工作
提出明确的界定，使他们明白要做什么，做到什么程度；通
过逐级分解，让员工了解企业对人力资源管理方面的期望；
有关责任人要对整个流程进行跟踪，考察目标完成情况和存
在的问题，不定期地对目标进行回顾、反馈和调整，做出合
理的考核结果；建立绩效档案，以记录有关人员的绩效表现，
及时反馈绩效表现，不断做出调整，以更好地完成绩效目标，



保证管理者所做出的绩效评价是基于事实而不是主观判断，
保证绩效考评的公正；最终将绩效结果和激励机制挂钩。

人力资源管理年度绩效指标一般包括：人事费用率、人均费
用、人均产量、人均产值、人均效益、招聘费用率、人均培
训费用、内部流动率、外向离职率等。

人力资源体系建设方案篇五

开学后，根据我校区的实际学生数，按集团人事部制度及要
求，对学校进行一次详实的人事清理和核编工作，杜绝人力
浪费现象，做到高效集约地使用人力资源，组织教职员工进
行业务培训，学习集团相关制度，使广大教职员工尽快进入
工作状态，提高工作效率和业务水平。

2、考核评定

落实试用期员工的考评工作，深入工作层面对新招聘的员工
进行考核、考查，再进行实事求是的试用鉴定。根据人事管
理制度有关规定，及时从普通员工中发现优秀人才，并进行
测评，及时向集团人事部推荐。并按规定考核学校相关行政
管理人员，提高其管理能力和执行能力。

3、档案管理

切实做好教职工的档案管理工作，建立新员工人事档案并分
类分柜进行保存。及时做好教职员工登记表和花名册，并根
据人事管理制度和相关规定对新招聘员工进行信息编号、信
息分类、信息保存。确保人事管理规范化、科学化、现代化。

4、开展人事制度研究，提出合理建议，努力探索人事管理新
路子，不断提升新徽品牌。成立学校招聘小组，完善人员的
招聘机制和操作流程。



5、续聘与解聘

根据集团人事管理制度规定督促合同到期的员工提前两个月
下发续约合同，十日内不续约者视为自动离职。认为工作中
不能胜任的人员可根据相关规定并出具书面通知，予以解聘，
牢固树立为广大员工服务的思想，秉公办事，坚持原则。

6、奖惩

根据集团人事管理制度规定协同相关部门做好员工的考评奖
惩工作，并对考评奖惩记录存档备案。对教职工及行管人员
进行民意测评，为评优、晋级掌握好第一手资料，从中发现
优秀人才，向集团人事部推荐。


