附件1

皖卫附院（市二院）行政后勤部门人员配置优化方案

[bookmark: _GoBack]为科学、合理、高效地配置行政后勤人力资源，应对近期行政副职及二级科室负责人竞聘后各部门人员配置不均衡的问题，优化组织结构与工作流程，提升整体管理效能和服务保障水平，特制定行政后勤工作人员配置优化方案。方案如下：
一、工作目标
1. 实现行政后勤各科室人员配置与岗位职责、工作任务相匹配，消除人员冗余或短缺现象。
2. 激发员工工作积极性，通过双向选择让员工找到合适岗位，让科室选拔到合适人才。
3. 建立动态、高效的人员配置机制，为医院高质量发展提供坚实的行政后勤保障。
 二、适用范围与基本原则
（一）适用范围
本次优化配置人员范围仅限行政职能及后勤部门职工（无行政职务人员）。
（二）基本原则
1.双向选择原则：员工自主选择意向科室，科室根据工作需要自主选择合适人选，双方意向达成一致。
2.人岗匹配原则：结合员工的专业技能、工作经验、综合素质与科室岗位职责、任职要求进行配置，确保“人尽其才、岗得其人”。
3.公平公正原则：优化过程公开透明，严格按照规定程序操作，接受全院监督。
三、实施步骤与流程
（一）公布岗位
1. 科室申报：本次竞聘后出现空缺岗位或岗位配置人数不足的科室，填写《科室人员配置表》，经分管领导审核后报人力资源部汇总并提交医院会议研究。
2. 公布岗位需求：报经医院会议研究后，在医院发布相关岗位信息，接受职工报名。
（二）双向选择
1.员工填报意向：无行政职务人员根据自身情况及公布的岗位需求，填写《个人意向岗位申请表》、个人承诺书，可填报1个意向岗位，现任科室负责人提供科室意见（对该员工工作表现的综合评价以及是否同意参与本次岗位双向选择），报人力资源部。
2.科室选择意见：用人科室负责人根据岗位需求及员工提交的意向申请表，结合员工的工作表现、专业能力等进行综合评估，确定初步意向名单，报人力资源部。
3.人员优化配置：人力资源部汇总各科室拟选名单与员工意向申请，组织双方进行优化配置，并将结果报医院会议研究。
（三）结果公示
医院会议研究人员优化配置，人力资源部将最终结果进行公示，公示期为3个工作日。
（四）手续办理：根据最终双向选择结果，人力资源部办理岗位变动手续。
四、工作要求
1. 高度重视，认真组织。各科室及全体员工要充分认识本次人员优化配置工作的重要性，积极配合开展工作，确保工作按时完成。
2. 严格标准，公平公正。各科室在双向选择中要严格按照任职要求进行评估，坚持公平、公正、公开原则，杜绝任人唯亲、弄虚作假等行为。
3. 服从安排，平稳过渡。员工要正确对待岗位调整，服从工作安排；各科室要做好人员交接工作，确保工作平稳过渡，不影响医院正常运转。
本方案自发布之日起实施，由医院人力资源部负责解释。
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