
关于做好人力资源现状调研和

编外用工情况调研的通知
队属各单位、机关各科室：
根据省局《关于开展全局人力资源现状调研和编外用工情况调研的通知》（湘勘办发[2011]21号）精神，为了全面掌握我队人力资源和人才资源现状，摸清我队现有编外用工基本情况，加强人力资源管理，推动我队人才队伍建设，决定在全队开展人力资源现状调研和编外用工情况调研，现将有关事项通知如下。
一、人力资源现状调研提纲
（一）目的：通过对全队事业编制内人力资源现状进行调研，全面掌握人力资源的结构特点、供需状况及开发能力，预测未来发展的趋势和需求，提出人力资源开发建设的对策和建议，服务全队经济又好又快发展。
（二）范围：全队事业编制内职工。
（三）内容。
1、专业技术人才和技能人才总量。
2、专业技术人才和技能人才队伍结构（年龄、性别、学历、职称能级、专业）和在岗状况等情况。
3、现有人才使用情况，包括在岗人员岗位分布、是否转岗使用、转岗方向等情况。
4、人才需求情况。各单位根据队“十二五”发展规划，确定2011—2015年各专业、各层次人才的需求，同时对比各年度人才存量，确定人才实际余缺情况，即“十二五”期间，根据单位发展需要，确定需要补充的人才类别和数量，并提出解决的建议。
5、目前可供开发盘活的人才情况。即不在岗人员中是否有人才资源，其数量、性别、年龄、专业、学历、职称能级等情况，是否存在人才开发和建设的空间，并提出开发办法。
6、目前人才队伍建设中存在的主要问题。包括人才总量、余缺、学非所用、人才断层等具体问题。
7、人力资源开发的途径。对第二学历教育（非地勘类专业）、人才提质教育、专门人才培训、转岗培训、上岗培训、技能提升培训等形式的人才开发与建设有什么想法和建议，需各类培训人员的数量、性别、年龄、学历、专业、职称能级等具体情况，希望举办何种类型的教育培训班，优先或重点培训何种类型或专业，职工是否愿意参加，愿意参加人员的人数、性别、学历、专业、职称能级等基本情况。
8、人才队伍建设的建议和意见。包括在人才引进、使用、培养等方面有何建议，可通过哪些办法做到既能培养人才又可留住人才。
（四）调研表格
1、职工花名册（表一）。
2、个人信息登记表（表二）。
二、编制外用工情况调研提纲
（一）目的：依法规范全队编外劳动用工的管理，保障用工单位和劳动者的合法权益，防范用工风险，出台编外劳动用工管理指导意见。
（二）范围：全队所有编制外劳动用工，包括队属各单位签订劳动合同的劳动用工、未签订劳动合同及以完成一定工作量（含项目）和劳务为期限的劳动用工；不包括劳务外包用工。

（三）内容：
1、各单位编制外用工人员的基本构成，包括用工人数、学历、专业、职称、年龄结构及岗位情况等。
2、各单位编制外用工方式（签订劳动合同、未签订劳动合同、以完成一定工作量（含项目）和劳务为期限的劳动用工合同）、劳动合同执行情况、“五险一金”参保情况。
3、编外用工成本构成（劳动报酬、福利、“五险一金”等）。
4、劳动用工（含编内）与产业规模对应关系，其中编外用工占该产业全部用工的比例。
5、各单位编制外劳动用工化解风险的主要做法及潜在的主要风险。
6、当前编外劳动用工存在的主要问题有哪些。
7、对编外劳动用工有什么建议和意见。
（四）调研表格
1、事业单位编制外用工情况登记表（表一）
2、事业单位编制外用工情况调查表（表二）
3、事业单位编制外用工人员汇总表(表三)
4、事业单位编制外用工成本构成调查表（表四）
5、编外临聘人员及岗位分布（表五）
三、有关要求
（一）请各单位对本单位现有在编在册职工进行全面梳理，认真编制和核实职工花名册；对本单位编制外用工按湘勘418队发[2008]1号和本通知有关要求，认真编制和填报编外用工人员名册等表格，并按照调研提纲的要求写好书面材料，于6月15前交队劳人科（《个人信息登记表》可延期至7月15日）。
（二）人力资源现状和编外用工情况调研是摸清全队人才资源家底的一项基础性工作，请各单位高度重视，单位负责人要亲自抓，务必将单位的真实情况反映出来，以利于队人才队伍建设和人力资源开发的决策。
         二○一一年六月三日

抄送：队领导
	                       个人信息登记表               表一
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	性别
	　
	出生日期
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	邮编
	　

	学历情况

	学历
名称
	入学时间
	毕业
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	学习形式
	毕业学校
	所学专业
	学位名称
	学位授予单位
	学位授予时间

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	工作情况
	行政职务
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年月
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	工作单位
	从事工作
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	专业技术职务
	注册资格
	工人技术等级
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	资格取得时间
	聘任时间
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	家庭情况
	国内外主要社会关系情况

	关系
	姓名
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	民族
	工作单位级职务
	关系
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	工作单位级职务

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	本人签字：
	
	

	填表说明：1、身份证号码用最新的18位填写。

	         2、岗位类别根据现从事的工作确定分别填上管理岗位、专技岗位、工勤岗位，如是双重岗位的即是管理岗位，又是专技岗位的，两岗位同时填上。

	         3、学历情况、行政职务、专业技术职务、工人技术等级分别从高中、副科、从初级、初级工开始填写。
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