
2023年公司人事每一周工作总结(通用5
篇)

总结是对过去一定时期的工作、学习或思想情况进行回顾、
分析，并做出客观评价的书面材料，它可使零星的、肤浅的、
表面的感性认知上升到全面的、系统的、本质的理性认识上
来，让我们一起认真地写一份总结吧。怎样写总结才更能起
到其作用呢？总结应该怎么写呢？下面是小编带来的优秀总
结范文，希望大家能够喜欢!

公司人事每一周工作总结篇一

现将一周工作总结如下：

一、期间主要学习

1、积极学习公司规章制度，企业文化，企业架构，以及通过
花名册尽快熟悉公司各主要部门及人员情况，这样有利于自
己尽快进入角色，为以后开展人力部门相关工作打下基础。

2、平时多浏览公司网页和公司产品，有助于为以后找到合适
人选做准备，由于刚来公司就面临着审计人员的招聘紧急工
作，在用人部门及自己上司面试人员时，自己积极主动记笔
记，留意审计人员招聘时所需要工作内容以及岗位职责。

3、公司的各个方面的流程比较完善，专业程度较高，这也使
得自己严格要求自己，积极主动学习有关人力资源方面知识，
如经常研读《劳动法》、《劳动合同法》等。

4、来到公司，由于年龄较小，跟着上级及公司其他同事学到
了很多自己以前未曾接触过的知识和经历，这让自己受益匪
浅，由于自己与他们相差甚远，这更使得自己要加倍努力提
高自己，争取做一名适合公司需要的人力资源者。



二、开展工作

由于刚来公司时间不太长，又恰逢年底，一个多星期不长的
时间里，做的工作也比较琐碎，现将这一个多星期开展的工
作做一下梳理：

1、招聘工作：刚来第二天便开始了紧张的审计招聘工作，于
是开始了一边学习一边招聘审计，一周的时间里集中打电话
安排面试，由于我公司行业的特殊性，审计需要长期出差，
这对招聘来说压力不小，但是还是通过努力无色了些人选，
最后的审计到岗人员均以公司熟人介绍截止。为人力部门招
聘工作减少了不少压力。通过这次审计的招聘，自己从中也
学到了不少网招的技巧。

2、员工关系管理：一方面由于公司成立时间比较长，各个规
章制度流程还比较完善，另一方面由于公司出了劳动合同纠
纷，所以公司在这方面的管理还是比较认真谨慎的。入职以
来办理总经理办公室人员__的辞退工作，以及新员工劳动合
同的签订办理。

3、其它琐碎工作：为公司员工办理异地就医审批、行政文员
岗位职责制定梳理、培训签到表制作、员工劳动合同到期提
醒台账的建立等。

三、即将工作

1、由于刚来面试时候上级领导就说想要开展培训工作，所以
这也将是自己14年开展工作的重点，争取把机关这边人员培
训工作搞起来，培训体系的建立是一项艰巨的任务，希望能
在上级领导的帮助下把这项工作开展好。

2、过了年之后_月份是招聘高峰期，公司有些部门也提出了
用人需求，明年来了紧急工作是招聘行政文员、会计、企业
文化，这对自己来说是个不小的挑战，有压力才有动力，希



望通过自己的努力加上用人部门的配合争取早日找到合适人
选。

四、总结

由于自己以前所待规模、行业与现在公司均有区别，自己做
事风格还处在原有公司单位里的固有思维，这多少影响着自
己，通过领导的指正，在慢慢改正学习中，希望通过公司领
导的帮助及自己的努力，能尽快转正，争取为公司人力资源
方面发展做出自己的贡献。

公司人事每一周工作总结篇二

由于来公司的时间不算太长，而且恰逢年底，短时间一周多
做的工作比较琐碎，所以我将这一周多开展的工作整理一下：

1.招聘工作：第二天就开始了紧张的审计招聘工作，于是一
边学习一边开始招聘审计。在一周时间里，我集中精力打电
话安排面试。由于我们公司行业的特殊性，审计需要长期出
差，对招聘来说压力很大，但我还是通过努力流失了一些应
聘者。最终审核人员由公司熟人介绍。减少了人力资源部招
聘的很多压力。通过这次审核的招聘，我也学到了很多网上
招聘的技巧。

2.员工关系管理：一方面是因为公司成立时间长，各项规章
制度相对完善；另一方面，由于公司有劳动合同纠纷，公司
管理层在这方面还是比较谨慎的。办理总经理办公室人员的
辞退和新员工劳动合同的签订。

3.其他琐碎工作：为公司员工办理异地就医审批，制定整理
行政文员岗位职责，制作培训考勤单，建立员工劳动合同到
期提醒台帐等。



公司人事每一周工作总结篇三

1、由于刚来面试时候上级领导就说14年想要开展培训工作，
所以这也将是自己14年开展工作的重点，争取把机关这边人
员培训工作搞起来，培训体系的建立是一项艰巨的任务，希
望能在上级领导的帮助下把这项工作开展好。

2、过了年之后x月份是招聘高峰期，公司有些部门也提出了
用人需求，明年来了紧急工作是招聘行政文员、会计、企业
文化，这对自己来说是个不小的挑战，有压力才有动力，希
望通过自己的努力加上用人部门的配合争取早日找到合适人
选。

公司人事每一周工作总结篇四

第19周完成工作(日期：5月9日――5月15日)

1、5月7、8日留学86招聘会，进行员工的招聘工作;

2、组织第二批学员于5月9日正式开课，目前，有37人上课参
加培训;

3、准备学员的上课资料，解读《员工手册》;

4、组织内部人员学习人事行政部作业书;

5、落实第二期学员赴苏学习、订火车票等相关事宜。

公司人事每一周工作总结篇五

一周的时间匆匆而过，现将这一周工作总结如下：

一、踏实的工作态度



我坚持工作踏实，任劳任怨，自觉维护公司企业形象，妥善
地做好本职工作，尽量避免工作中出现任何纰漏。

(1)每天我都认真做好各项服务工作，以保障其他部门工作的
正常开展。

(2)建立当日备忘录。我将当天的工作列入到备忘录里，一项
一项的去完成，以免出现遗漏现象。

二、尽心尽责，做好行政人事工作

认真做好本职工作和日常事务性工作，协助领导保持良好的
工作秩序和工作环境，使各项档案管理有序。同时做好后勤
服务工作，让领导和同事们避免后顾之忧，积极、主动的做
好本部门日常内务工作。

1、日常接待工作：

(1)接打电话时，使用文明语言，说话和气、热情，礼貌地接
待前来咨询的家长及孩子们。

(2)做好每日学生及其他人员来往登记。

2、物资管理工作：

(1)星期一在总部领用墨粉，a4，纸杯，文件夹之类的日常用品，
并妥善管好它们，做好使用记录。

(2)维护学校桌椅，电器等财产，并负责简单的维修。

3、文件管理工作：

(1)据教职工需要，随时制作各类表格、文档等，同时完成相
关老师交待的打印、扫描、复印的文件等，对公司所发放的



通知、文件做到及时上传下达。

(2)整理好校区人员本周请假调休，考勤卡，并交总监签字。

4、招聘工作：礼貌接待前来应聘人员，进行人事登记，预约
安排应聘人员进行笔试及面试。

5、校区例会会议本周正常开展，由总监主持，各部门负责人
都已下达总部传达的命令及指示并写好会议记录交给总部。

6、财务工作：

(1)管好本周报销单据及每日发送本校区收支明细给总部，并
将本周每笔收入存入张总账号内，保存好收据。

(2)已经询问好本周校区及宿舍水电费用。

(3)做好本周各个老师的课时申报表及课时费。

7、协助工作：

(1)协助相关部门活动的组织和安排工作，以及搞好公司企业
文化的宣传活动。

(2)收好本周各老师的上课教案及电话回访记录，整理好交总
部存档。

三、行政周工作计划

1.了解本校区下周的市场宣传活动。

2.了解部门工作目标及领导对本部门的要求。

3.各项规章制度的实用性和落实情况。



4.熟悉和评价后勤行政管理现状，包括基础设施、物质器材
管理，文档、资讯安全管理。

5.将上级分配的各项新制度措施、方案及时执行，并做好本
校区通知工作。

6.因本周人事变化大，需新规划本校区职工坐班值班表。

7.重新统一布署部门工作，将工作计划分工落实。

8.向总部借好下周本校区月份水电费用。

公司人事一周工作总结模板


