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引言
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总结高校人事科的工作，旨在回顾过去一年的工作成果，发

现问题与不足，并提出改进措施，为下一阶段的工作提供指

导。

目的

随着高校规模的不断扩大和人事制度改革的深入，人事科的

工作面临着越来越多的挑战和机遇。本次总结旨在全面反映

人事科在过去一年中的工作状况，为高校的发展提供有力的

人事保障。

背景

目的和背景



时间范围01

本次总结的时间范围为过去一年的工作，即从XXXX年XX月至XXXX年

XX月。

内容范围02

总结的内容包括人事科的各项工作，如招聘、培训、考核、薪酬福利管

理、员工关系协调等。同时，也包括人事科在制度建设、信息化建设等

方面的工作成果。

人员范围03

参与本次总结的人员包括人事科全体工作人员，以及高校相关领导和部

门负责人。

汇报范围



过去一年工作回顾
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招聘与选拔工作

制定并执行招聘计划

根据学校发展战略和各部门需求，制

定年度招聘计划，并通过多种渠道发

布招聘信息，吸引优秀人才。

优化选拔流程

完善面试、试讲、心理测试等选拔环

节，确保选拔过程的公正、公平和有

效性。

建立人才储备库

对未能录用但表现优秀的应聘者进行

登记造册，建立人才储备库，为学校

未来发展提供人才支持。



根据学校教职工发展需求，制定
年度培训计划，包括新教师培训、
在职教师进修、管理干部培训等。

制定培训计划
邀请校内外专家、学者进行授课，
组织教师参加学术会议、研讨会等
活动，提高教职工的学术水平和业
务能力。

丰富培训内容

通过问卷调查、座谈会等方式收集
教职工对培训的意见和建议，不断
改进培训内容和方式。

评估培训效果

培训与发展工作



调整薪酬结构

根据教职工的工作表现和绩效考
核结果，对薪酬结构进行调整，
激励教职工积极工作。

制定薪酬福利政策

根据学校财务状况和市场行情，
制定合理的薪酬福利政策，包括
工资、奖金、津贴、保险、福利

等方面。

确保福利落实

监督各项福利政策的落实情况，
如节日福利、健康检查、子女教
育等，确保教职工享受到应有的

福利待遇。

薪酬福利管理工作



03

关注教职工心理健康

开展心理健康教育和辅导活动，帮助教职工缓解工作压力和负

面情绪，提高工作积极性和幸福感。

01

完善劳动合同管理

规范劳动合同的签订、变更、解除等流程，保障学校和教职工

的合法权益。

02

处理劳动纠纷

积极协调处理教职工之间的劳动纠纷，化解矛盾，维护校园和

谐稳定。

员工关系管理工作



取得的成绩和亮点
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通过校园招聘、社会招聘、
内部推荐等多种渠道，吸
引了大量优秀人才。

招聘渠道多元化 招聘流程优化 招聘质量提高

简化了招聘流程，提高了
招聘效率，缩短了招聘周
期。

通过严格的筛选和面试，
确保了新入职员工的质量
和素质。

030201

招聘效率提升



建立了完善的培训体系，
包括新员工入职培训、在
职员工技能提升培训、管
理培训等。

培训体系完善

涵盖了专业知识、职业技
能、团队协作、沟通技巧
等多个方面。

培训内容丰富

采用线上、线下、集中、
分散等多种培训方式，满
足了不同员工的需求。

培训方式多样

培训效果显著



薪酬水平提高

根据市场情况和员工需求，提高了整体薪酬水平，增强了员工的
归属感和满意度。

福利政策完善

完善了各项福利政策，如五险一金、带薪年假、节日福利、员工
旅游等。

激励机制健全

建立了健全的激励机制，包括年终奖、优秀员工评选、晋升机会
等，激发了员工的工作积极性和创造力。

薪酬福利体系优化



优化了办公环境，提供了更加舒适、便捷的工作
条件。

工作环境改善

加强了员工之间的沟通和交流，促进了团队合作
和协作精神。

员工关系和谐

关注员工的工作和生活，提供了必要的帮助和支
持，增强了员工的归属感和忠诚度。

员工关怀到位

员工满意度提高
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