人力资源部2017年工作总结

2017年，人力资源部紧紧围绕集团“智慧后勤实施年”的工作目标，按照“推信息、重安全、强队伍、提质量”的工作思路，积极开展各项工作，较好地完成了年度工作计划，现将全年工作总结如下：
一、用好人事信息系统，推进人事管理信息化
1. 熟练运用系统。我部充分利用人力资源信息系统的警戒提示、审核流程等功能，及时处理日常人事管理工作。在运用系统的同时，督促人事专员及时更新、维护人事数据。全年处理入职273人次，人员类别变动396人次，部门岗位变动277人次。
2. 统计分析人事数据。定期对劳动用工情况进行数据分类、汇总、统计和分析，了解集团目前用工人员情况、人力成本支出以及经济补偿费用预算等。
3. 健全规范工资体系。根据省政府下发的《关于调整全省最低工资标准的通知》，从11月开始集团将最低工资上调至1750元/月，我部督促各中心做好工资调整方案，及时修改系统工资信息，保障员工薪酬按时发放。
二、规范日常工作流程，加强劳动用工安全
1. 严格审查入职体检。组织职工上岗体检368人次，发现问题，及时向用人单位反馈，从源头规避用工风险。
2. 加强社保管理，商业保险有效补充。今年办理社保卡70人次、生育保险95人次（包括学校45人次）、失业保险41人次（其中包括学校11人次）；办理社保异动516人次（包括学校社保异动235人次）；办理工伤保险2人次，涉及医药费金额6046.48元。
在为职工购买社保的同时，针对高风险岗位购买商业意外伤害险。对于较小的事故通过意外伤害险进行补充，最大限度的保障职工切身利益，同时减轻集团在工伤理赔方面的费用支出。今年意外险团体险的参险人数是799人（比去年增加49人），购买意外险费用共计110990元（比去年增加5300元），全年办理意外伤害险理赔共22人，涉及医药费金额51575.32元，目前已赔付费用合计27867.8万元，还有    5人正在办理理赔。
3. 修订劳动合同模板。我部在集团法律顾问的专业指导下，组织各中心人事专员按岗位特点有针对性地修订劳动合同，有效降低了劳动用工风险，同时保障员工和用工单位的合法权益。全年共签订各类劳动合同535人，其中固定期限劳动合同273人，签订非全日制劳动合同30人，签订劳务协议248人，签订无固定期限合同的20人。
4. 妥善处理劳务纠纷。通过处理劳动纠纷案件，不断总结汲取经验。配合各中心做好劳动用工咨询和解释工作。通过法律学习和政策调整，2017年全年我部处理的劳动人事争议案件基本处于主动优势地位。2017年全年终止劳动协议共17人，赔偿金额是363325.63元（比去年同期增加50889.63元）。其中通过劳动仲裁1人，出庭处理劳动纠纷案件6起。
三、健全人事管理体系，提升人事管理能效
1. 严格落实考勤加班管理规定。我部严格执行去年修订的《后勤集团加班管理规定》，并对各单位考勤签字、加班费公示情况进行不定期抽查，对于做的不到位的单位提出整改要求。
2. 完善人事管理制度。我部修订了《后勤集团引进人才管理办法》，对引进人才招聘条件、考核晋升、薪酬福利以及解聘等方面做了详细规定，使得引进人才的管理与考核有据可依，有章可循。
3. 做好员工绩效考核。1月完成学校在编职工年度考核，7月完成引进人才年度考核，其中8名聘用员工转入引进人才体系；我部分别参与上述人员的考核和审定工作，为集团事业发展提供良好的人力支撑。
4. 创新人力资源管理方法。我部在近两年的人力资源管理实践中，不断探索创新，寻找适合集团发展的人力资源管理模式。同时，部门员工加强学习研究，通过查阅文献、调查访谈等方法，结合集团实际，撰写了《“双一流”建设背景下高校后勤中层管理干部队伍建设研究》和《基于高校后勤文化建设的人力资源培训探讨——以华中农业大学为例》两篇论文。
[bookmark: _GoBack]四、细化集团培训工作，提高员工队伍素质
1. 开展中层管理干部培训项目。我部门经过多次市场调研分析，在校招投标办的指导下，选定了优质的培训项目合作方。培训前期，我部门和合作方负责人一起采用问卷调查、访谈等形式收集中层管理人员的培训需求信息，根据需求报告设计了符合集团特色的管理培训课程。课程从5月持续到12月，主题分别为情商领导力、目标与绩效管理、员工激励与辅导、企业经营管理沙盘演练、企业文化推进与落地、跨部门沟通与团队协作。通过此次培训项目，中层管理人员系统学习了科学的管理理论与方法工具，在学以致用的过程中逐渐探索出科学有效地管理模式。同时，为加强跨部门沟通与团队建设，我部组织中层管理人员赴北京教育部机关餐厅学习交流2次。2017年中层管理干部培训累计近300人次。
2. 分类开展员工培训。我部邀请学校党委宣传部老师对集团一线员工进行了学校文化培训，提升员工的形象与内涵；邀请专业形象设计公司老师对集团300多名一线员工进行服务礼仪规范培训；邀请集团法律顾问对人事专员和集团管理人员作劳务法律专题培训。
3. 加强人事业务培训。今年组织了有关劳动合同法律的专题培训，以及《引进人才管理办法》《假期暂行规定》等制度培训共4场， 要求人事专员掌握劳动合同的签订与履行、劳动关系的解除与终止等人事管理相关法律条例和集团人事管理有关规定，在实际人事管理工作中能够做到游刃有余。
4. 做好考评统筹，不断优化人才队伍。进一步优化中层管理队伍结构，开展了今年中层管理人员竞聘考核工作。贯彻并落实了学校技师岗位评选工作，集团共有7名具有技师资格证的员工获聘。
我部坚持注重以人为本，不断提升员工福利。一是修订了引进人才公积金方案，提高和扩大了引进人才公积金额度和范围，此方案从2018年1月开始实施。二是继续做好职工子女入学入托工作。成功办理了21名职工子女的入园和14名职工子女的入学手续。





