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人事总监工作总结

篇1：人事总监工作总结

         人事总监工作总结很快又迎来了新的一年，我在人事部担任总监工作也有半

年了，我逐渐在部门的工作中逐步转入正轨，现就接手后的工作总结如下：

         一、招聘与档案管理

         招聘为了对酒店人员进行及时补充，跟进保障各部门用人时有人可用，有人

可选，通常来说，招聘可分为常规招聘，和非常规招聘，常规招聘即指到滕州人才市场进行招聘

，但滕州人才市场，还未形成一定规模，此类招聘对客房服务员、传菜员的职业有一定效果，除

了常规招聘外，我部还准备下一步与各大中专院校取得联系，在有毕业生的季节，及时与学校联

系沟通，为方便人才进行储备。

         以上招聘的方法效果不是很明显，除此之外，人力资源部加强与部门员工之

间的联系，鼓励员工推荐身边的朋友，介绍到酒店，这是一种人才途径较广的方法。

         员工档案是随时掌握员工基本资料情况的资源库，也是建立员工人才储备的

一个重要环节，它包括员工手写档案，包括在职人员员工档案，离职人员员工档案，以及应聘人

员档案存档三部分，档案的建立以及有效管理，有利于人力资源部，随时掌握在职人员以及人员

流动情况，对于凡是来到酒店来应聘的人员，均建立档案资料，作为人才储备资料，以便于部门

需要人时随时查阅，可大大减低招聘率。

         二、人事档案及相关资料

         为了方便开展人事工作，规范管理人员情况，部门根据工作需要，在赵总的

指导下，建立了相关人事表格，包括《招工登记表》《入职审批表》《人事变动表》《假期申请

表》《调资表》等，也加强了各部门与人力资源部之间工作的沟通性。

         三、安全责任

         做为部门的安全责任人，我随时注意部门的日常防火及安全隐患。

         与其他部门沟通及转达人力资源部的使用及培训信息给有关部门和分管老总

。

         与其他部门做好沟通，配合质检部处理员工的投诉。

         以上是对xx年工作的总结和对xx年工作的展望，相信新的一年工作中我能够

更好的发挥自身的优势和潜能，将人事工作提高一个新台阶。
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篇2：人事总监工作总结

         20XX就在我们的眼底悄悄溜了过去，作为公司的人事总监，我自然而然有着

沉重的责任和义务，我也在这一年努力的做好自己的本职工作，不断突破，以下是我的总结：

         一、工作中的成绩

         1、在原制订的各项规章制度基础上进一步补充和完善，以及根据企业现状，

制定新的规章制度以适应企业发展的需要。

         2、制定绩效考核制度，撰写员工手册，制定公司培训框架，为明年的工作打

基础。

         3、根据人事相关规定规范劳动合同管理，做好劳动合同的签订、解除及劳动

合同档案管理等工作。缴纳社会保险等。

         4、按照公司制度，组织落实公司办公设施、办公用品等的调配和实物管理工

作。

         5、配合总经理进行人事管理变革，将公司管理逐渐步入正规。

         二、工作中的不足

         1、深入基层锻炼的时间、机会偏少，对业务工作的了解局限于书本经验的理

性认识上，缺乏实在的感性认识。

         2、工作中缺乏强有力的管理，开展工作时缺乏魄力，对各部门人员的管理不

够细致具体。

         3、执行力、能力与阅历离公司的高效要求还有一定距离。

         4、在人才培养上无法紧跟公司的飞跃式发展。

         三、具体改进方案

         1、深入基层，多沟通，了解项目、了解同行；及时掌握最新动态，为领导的

决策提供有利依据。

         2、注重工作作风，完善各项规章制度，加强管理，以身作则，形成良好的工

作氛围。

         3、加强学习，拓宽知识面，努力学习专业知识和相关法律知识。

         4、全面提高执行力度，狠抓决策落实，保证公司的各项决策全面有效的落实
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。

         5、加大招聘、培训力度，储备大量人才，加强人才引进培养机制，为公司的

跨步时期创造动力。

         四、对公司的建议

         1、完善各项奖罚制度，严格执行，不要太仁慈，仁慈只会惯坏员工。

         2、鼓励核心部门主要人员，增加外出学习机会，以满足公司发展需要。

         3、为鼓励各部门领导培养人才，实行人才培养奖励制度。

         4、关于公司的推广，让我们每个人都充当业务人员，要求公司所有对公账号

需填写公司介绍、经营范围等。

篇3：人事总监工作总结

         很快又迎来了新的一年，我在人事部担当总监工作也有半年了，我渐渐在部

分的工作中渐渐转入正轨，现就接办后的工作总结以下：

         1、雇用与档案办理

         雇用为了对旅店人员进行及时补充，跟进保险各部分用人时有人可用，有人

可选，凡是来讲，雇用可分为老例雇用，和非老例雇用，老例雇用即指到滕州人才市场进行雇用

，但滕州人才市场，还未构成必定范围，此类雇用对客房办事员、传菜员的职业有必定结果，除

了老例雇用外，我部还筹办下一步与各大中专院校获得关联，在有毕业生的季候，及时与黉舍关

联雷同，为便利人才进行储蓄。

         以上雇用的方法结果不是很明显，除此以外，人力资本部加强与部分员工之

间的关联，鼓励员工保举身边的朋侪，介绍到旅店，这是一种人才来历路子较广的方法。

         员工档案是随时把握员工根本资料环境的资本库，也是建立员工人才储蓄的

一个紧张关键，它包括员工手写档案，包括在职人员员工档案，离职人员员工档案，以及应聘人

员档案存档三部分，档案的建立以及有效办理，有益于人力资本部，随时把握在职人员以及人员

滚动环境，对付凡是来到旅店来应聘的人员，均建立档案资料，作为人才储蓄资料，以便于部分

必要人时随时查阅，可大大减低雇用率。

         2、人事档案及相干资料

         为了便利展开人事工作，典范办理人员环境，部分根据工作必要，在赵总的

教导下，建立了相干人事表格，包括《招工挂号表》《入职审批表》《人变乱动表》《假期申请

表》《调资表》等，也加强了各部分与人力资本部之间工作的雷同性。
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         3、安定责任

         做为部分的安定责任人，我随时注意部分的平常防火及安定隐患。

         (1)与其他部分雷同及传达人力资本部的利用及培训信息给有关部分和分担老

总。

         (2)与其他部分做好雷同，互助质检部处理员工的投诉。

         6、需进一步把握的知识和技巧

         以上是对xx年工作的总结和对xx年工作的展望，相信新的一年工作中我能够

更好的阐扬本身的优势和潜能，将人事工作进步一个新台阶。

篇4：人事总监工作总结

         一、xxxx年度主要工作

         1.带队伍

         一个快速发展的企业此阶段需要做好三件事：定战略、组班子、带队伍。作

为一名中层管理人员在执行公司战略的前提下，带好自己的队伍是工作之首，是突破“能力”瓶

颈、使团队稳定持续地发挥作用的根本保证。为了到达预期，部门采取了变“参与者”为“责任

人”，变“指挥”为“辅导、支持”等措施和方法，极大地提高了部门成员单兵作战能力和协同

作战能力，工作效率和质量整体上得以提高。更主要的是，每个团队成员就像一颗颗火种，在人

力资源工作推进的道路上，照亮了自己，也照耀着他人。

         2.直接参与的工作

         xxxx年直接参与的工作（详见月度工作汇报表）归类总结，有以下几个方面

：

         1）根底管理性工作。该类工作主要是考勤、绩效、工资等统计表的审阅、复

核；部门对内、对外行文的审阅等。

         2）工作计划的制定及实施过程中的必要辅导。

         3）薪酬标准编制、绩效考核等项具体工作的实施或参与。

         4）项目性工作的筹划与参与。

         3.倡导、弘扬公司文化

         倡导、弘扬公司文化——看不见、摸不着，但却有着后效应及重大影响。
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         人资作为一个对内、对外的窗口，打交道的人较多，一定程度上扮演了公司

“形象代言人”的角色，对此，我们倍感压力并非常珍惜和重视。无论是招聘、与员工交流沟通

还是其它方面，有意无意地规范自己的行为，倡导公司的理念。久而久之，在自我提升的根底上

，也使大家感受到公司的魅力，向内向外传递了公司的良好信息。

         二、一年的工作经验、缺陷、体会

         xxxx年，人力资源部内部工作的运转较去年顺畅、规范很多，逐步从繁杂的

事务性工作解脱出来，能够腾出精力做其它更重要的工作。

         总体来讲，xxxx年度的收获莫过中基层人员关注做事及以结果为导向的理念

建立与运用——这对公司安康、持续地发展非常重要。诚然，这绝非人资自身的业绩，而是与公

司高层坚决不移的企业发展信念息息相关，但却是对人资工作强有力的支持与鼓舞。不过，时不

待我——随着市场竞争力的提升和管理需求的增强，人力资源部的工作已经从部门扩展到企业的

方方面面，也就是说哪里有人，哪里就有人资工作。xxxx年资工作将更为艰巨：一方面要深化并

规范部门各项工作，二是要满足公司该发展阶段对人资的需求。做好这些，需从重点从以下几个

方面做好准备：一是人资工作人员的专业水平及人员匹配；二是公司及各部门领导对人资工作的

认知和重视程度；三是人资工作开展的方式方法。

         三、对本部门人员设置、工作流程及管理模式和对公司管理的建设性意见

         想法和建议日常与主管领导有过一些沟通，在部门总结中也会提到，在此就

不多说了。只是，有几个工作习惯等，认为对工作效率、工作质量的提升比较有帮助，供参考：

         1.日常文档管理

         1）注意行文或报表的排版。排版包括页边距、字号、行间距等——这往往在

编写文档之处就要设定——开始设定标准，后边的自然都标准了（当然，根据情况最后可适当调

整）。

         2）要善于运用目录。目录起到提纲挈领的作用，通过其即可对整个文档有了

大概了解，也便于归档。当然，目录可以与统计表、记录、考核的功能结合起来，这对内部管理

非常必要。

         3）文档名称标识清晰。见过好多人，找资料时自己甚至都头晕了，甚至改正

没改正自己都不记得了——这与自身文档标识的习惯有关。建议其一是标注清晰，二是有序。例

如：在编文档，可用“文件名+稿次”标注，定稿后，可将其之前几稿放入“作废参考”文件夹

或直接删除，当然，也可用涂色来区分异动的内容等；日常管理类文档，文件夹可用“文件名+

年度”区分等。

         2.各项工作在实施之前先做好筹划
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         开展各项工作的精华就是“pdca”——这个“p”就是策划、计划，也就是说

在做之前先要盘点盘点到底有哪些工作内容，谁做，怎么做，什么时候做，做到什么程度等，这

些本身并没有什么难度，难的是建立工作思维习惯，否则，忙忙碌碌而不得要点或者事倍功半。

         3.办公用品的选用

         十一孔袋、夹以及手风琴票据夹对未归档前的工作资料、单据的整理非常有

帮助，成本也很低。
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