部门员工2023个人工作总结以及下年工作计划范文
20xx年，在公司领导的正确指导下，在全体行政人事员工的支持下，按照年初总体工作部署和目标任务要求，以促进企业发展为工作中心，认真执行上级工作方针政策，加大员工建设力度，强化行政管理落实，通过一年的努力，行政人事部门充分发挥职能作用，较好地完成工作任务，取得了一定的成绩。现将20xx年工作情况具体总结如下：
一、人事工作全面落实
一年来，通过深化人事制度改革，围绕“培养引进人才、客观评价人才，用好用活人才”这一主导思想，大胆探索，积极创新，完成了优秀员工、优秀团队的评选工作。积极探索建立科学、分类、动态、开放的人事管理体系，全面落实了计件制度的执行工作，逐步形成以能力、业绩为导向，全面开展了岗位竞赛活动，并取得较好成绩，其中xx以xx的成绩获得xx。加大对考核力度，以全新的考核视觉，完成了部分员工的年终考核工作。结合公司发展策略，全面进行岗位优化项目工作，截止目前为止，以对xxx岗位进行了优化工作。加大对外联系，全面接受年检工作，最终较好地完成了社保、公积金、社保工资工作，受到上级好评。联动开展了飞利浦社会责任的审核，通过审核工作进一步提升了社会责任意识，为公司发展树立了良好的形象。
二、行政工作有效推进
人事行政部门的工作内容十分繁复，人财物的管理权限集中，这使人事行政部的事情极多，而且有很多事情极易出现责任不清的状况。为了使这一问题得到杜绝，我们通过全面贯彻5s评选标准，针对部门的不同特点，完成了各部门的5s工作深入，并将5s管理工作落实到人头，保证5s管理工作有效推进;根据公司收益情况，结合今年物价上涨情况，及时调整工资问题，推动了员工积极性;联动工商部门，整理准备各项资料，及时完成各项证照的变更，确保公司机制正常运转;组织并完成了职业卫生体检工作，配合职业卫生同步完成环境评估工作;及时安排落实工车车牌申请工作，按照相关要求提交工车车牌申请材料。
三、存在的问题
一年来，工作虽取得了一定的成绩，但是仍然存在部分不足，主要表现在：
一是人才青黄不接。技术人员总量不足且层次不高，尤其是紧缺型、领军型人才特别缺乏;一线技能人才还远不能满足企业发展的需求。
二是机构编制管理需进一步优化。与新形势、新任务的要求相对照，依法管理机构编制还存在一些落后之处，解决超编、混岗等问题办法不多，机构编制管理的模式、手段还有待完善和创新，确保机构编制的严肃性与权威性困难比较大，需要进一步创新我们的管理工作。
三是提升沟通能力。人事部门与其他部门在横向交流沟通上存在很大的磨擦，本部门人员的服务意识和沟通技巧上还存在很多不足，需要在下一步工作中着力整改。
20xx年，我们认真努力工作，虽然取得了较好的工作成绩，但是与上级领导的要求，与员工群众的希望相比，还是需要继续努力和提高。今后，我们要克服工作中的不足，以十二五发展规划为导向，加强学习，提高对政策的理解和把握能力，认真履行职责，服务全局，突出重点，不断优化人力资源配置，发挥人力资源的最大功效。改进工作作风、规范工作管理，以求真务实的工作作风，以创新发展的工作思路，奋发努力，攻坚破难，把各项工作提高到一个新的水平，为公司业务的快速发展提供有效的组织人事保证。
