
最新人力资源部经理年度工作总结 人力
资源部年度工作总结(优秀5篇)

总结的选材不能求全贪多、主次不分，要根据实际情况和总
结的目的，把那些既能显示本单位、本地区特点，又有一定
普遍性的材料作为重点选用，写得详细、具体。总结怎么写
才能发挥它最大的作用呢？这里给大家分享一些最新的总结
书范文，方便大家学习。

人力资源部经理年度工作总结篇一

20xx 年公司人力资源管理与开发在进一步做好人力资源基础
性工作的同时；加强定岗定员、人力资源培训与开发、人力
资源管理信息化和人力资源管理制度建设；不断开拓人力资
源视野，把握人力资源动态，吸收最新人力资源管理思想和
理念，进行人力资源管理改革与创新。

一、人力资源基本情况。

截至20xx 年1月31日股份员工人数2499人（含精美特695人），
其中公司总部4人，xx公司674人，中心439人，分公司34人，xx
公司48人人，xx公司299人，xx公司695人。结合新《劳动合同
法》，完成了全员劳动合同的签订工作。

二、积极推进人力资源管理制度建设

基本确立公司人力资源管理的制度体系，形成较为规范的人
事管理，从整体上提高了公司的人力资源管理与开发水平。

公司总部根据公司管理体制的总体要求，已经完成薪酬管理
办法、员工培训办法、人力资源管理办法、员工考勤管理办
法、劳动合同管理办法和人事档案管理细则等人力资源管理
与开发制度的初稿汇编工作。以上办法已正式颁布并在施行



中。

三、为适应公司战略和员工个人发展需要，公司人力资源招
聘、开发与培训工作大大加强。

为不断增强公司的竞争能力，提高员工的素质和能力，满足
公司及员工个人发展的需要，公司总部起草了人力资源开发
与培训办法，在培训规划与协调方面做了相应的工作，但公
司整体层面上的专题（知识普及性）培训和公司本部员工的
培训需要加强。

精心组织，认真做好各类招聘和培训工作。20xx年招聘应届大
学生5人，公司新增人员46人（不含应届大学生）。对新招应
届大学生进行上岗培训，为期期2天共5人参加。工程公司举
办各类技术培训班12次，48人次参加了培训。参加政府主办
的五大员、建造师、安全生产等各类专业技能培训班，不同
程度地提高了相关人员的理论知识和实际操作能力。

四、以信息化建设为动力，积极配合集团做好人力资源管理
信息化建设工作，强化人力资源管理技术创新。

根据公司总体信息化建设部署，为充分发挥公司人力资源管
理人才优势和信息化技术优势，提升信息化建设工作，特别
是关键管理手段在人力资源管理工作中的贡献率。我们要求
所属公司借助公司k3系统做好人力资源管理信息化系统的总
体规划，完成公司决策报告控制系统、人力资源统计信息系
统以及员工信息数据的电子信息化建设。

同时，为配合人力资源管理信息化工作的顺利开展，人事部
正在根据公司架构变化进行k3资料的相应调整，该系统分为
人事管理、薪酬福利两大模块，包括人力资源基本信息、教
育背景、专业技术职务、技术工种、继续教育、社会保险、
离退人员管理、信息查询等强大的功能，该系统的有效应用，
能极大地提高人力资源工作效率和人力资源管理与开发水平。



五、完成公司专业技术职称申报工作。

人事部积极同贵航专业技术评定部门联系，圆满的完成了公
司专业技术职称评定工作。20xx年报正高级职称2人、高级职
称17人、中级职称16人。

六、圆满完成年初生产基地开业庆典和工作会议的后勤组织
工作。

人力资源部经理年度工作总结篇二

员工的基本综合素质及专业技能与执行力直接关系着公司的
效益与核心竞争力，因此，培训工作一直是人资部的一项重
要工作。

(1)、新进员工的岗前培训：人力部按照《新员工入职培训大
纲》内容共组织了17人次的入职岗前常规培训，通过入职培
训，使新员工完成了从非职业人到职业人的.转型，能快速的
认识公司、了解公司历史、现状及未来发展蓝图，认同公司
企业文化，明白公司机构设置，清楚各项规章制度、本职岗
位职责、消防安全知识。最终使新员工以最短的时间融入到
集团公司这个大家庭中来。

(2)、员工在岗培训：

1、根据年初培训计划工作安排，今年主要是以走出去培训和
学习为主。针对各行业的具体工作特点和要求，公司指派多
人到相关机构接受培训，先后派人参加《消防知识规范》、
《汽车后市场经理人特训》、《长安汽车新三包法规》等培
训。

2、各部门、分公司结合自身实际组织提升自身专业技能的培
训。



人力资源部经理年度工作总结篇三

__年人力资源管理与开发在进一步做好人力资源基础性工作
的同时;加强定岗定员、人力资源培训与开发、人力资源管理
信息化和人力资源管理制度建设;不断开拓人力资源视野，把
握人力资源动态，吸收国内外最新人力资源管理思想和理念，
进行人力资源管理改革与创新。

一、人力资源基本情况

物流学历情况：截至20__年___日公司拥有大专及以上__人，
其中博士_人，硕士__人，本科__人，大专__人。

二、通过岗位分析与设置，做好定岗定员工作

为配合做好公司经营业绩和员工绩效考核工作，加强人工成
本控制，根据精干、高效的原则，各属公司结合本公司主营
业务情况进行定岗定员，具体情况如下：

1、各管理中心按里程、服务区对数以及业务范围等关键指标
进行分类;

2、服务区按车流量、营业额等指标分类。

三、积极推进人力资源管理制度建设

基本确立公司人力资源管理的制度体系，形成较为规范的人
事管理，从整体上提高了公司的人力资源管理与开发水平。
公司本部根据公司管理体制的总体要求，已经完成员工培训
办法、人力资源管理暂行办法、员工考勤管理暂行办法、劳
动合同管理办法和人事档案管理细则等人力资源管理与开发
制度的初稿汇编工作。其中员工薪酬福利试行办法和员工绩
效考核暂行办法已正式颁布并在施行中。



四、公司人力资源开发与培训工作大大加强

为不断增强公司的竞争能力，提高员工的素质和能力，满足
公司及员工个人发展的需要，公司本部起草了人力资源开发
与培训办法，在培训规划与协调方面做了相应的工作，但公
司整体层面上的专题(知识普及性)培训和公司本部员工的培
训需要加强。

五、激发员工潜能和工作热情

公司通过对员工进行日常与年度相结合的考核，将考核结果
与员工的薪酬待遇、岗位调整、培训开发及休假等挂钩，建
立能上能下、能进能出企业自我约束的用人机制，以实现人
才在公司内部各岗位的优化配置，促进公司人力资源的开发、
管理与合理使用，建立高素质、精干、高效的员工队伍。

特别是实业根据用人机制和有关业绩考核管理制度，将考核
结果与浮动工资、年终奖金挂钩，极大地提高了员工的工作
积极性和主动性，在员工中形成了争先创优的局面。

六、以信息化建设为动力，强化人力资源管理技术创新

根据集团总体信息化建设部署，为充分发挥集团和公司人力
资源管理人才优势和信息化技术优势，提升信息化建设工作，
特别是关键管理手段在人力资源管理工作中的贡献率。我们
要求各属公司借助公司办公自动化系统做好人力资源管理信
息化系统的总体规划，完成公司决策报告控制系统、人力资
源统计信息系统以及员工信息数据的电子信息化建设。

人力资源部经理年度工作总结篇四

工作描述：（1）组织制定健全公司人力资源管理和行政管理
制度、办法和规程。



（2）负责公司的人力资源规划，组织设计与发展，员工招聘
选拔，员工配置，员工培训，绩效考核，薪酬福利管理，劳
动关系管理，企业文化建设，保证公司人力资源供给和人力
资源高效率。

（3）负责人力资源部人员的管理。

（4）负责广东省各办事处的办公地点选择、设施筹备、人员
招聘选拔及培训。

离职原因：

公司性质：民营企业所属行业：计算机业

担任职务：总经办+人力资源部负责人

工作描述：（1）组织制定健全公司人力资源管理和行政管理
制度、办法和规程。

（2）根据公司目标和年度经营计划制定部门计划并分解落实
到各个岗位。

（3）负责公司的人力资源规划，组织设计与发展，员工招聘
选拔，员工配置，员工培训，绩效考核，薪酬福利管理，劳
动关系管理，企业文化建设，保证公司人力资源供给和人力
资源高效率。

（4）负责公司总经办工作的监督管理。

（5）负责人力资源部和总经办人员的管理。

离职原因：

公司性质：民营企业所属行业：计算机业



担任职务：行政人事部经理

工作描述：人力资源方面的主要工作：

1、根据各部门人员需求，选择合适的招聘渠道，制定招聘计
划并组织实施人员招聘工作。

2、组织和实施新员工入职培训；监督每周销售人员培训工作
的执行。

3、员工入职、试用、转正、晋升、调岗、离职等人事手续的
办理。

4、策划并组织每周一早上的`全体早会、每月的体育比赛活
动和年度性的周年庆聚餐活动。

行政方面的主要工作：

1、员工考勤管理制度的完善和执行，对每月考勤月报表的复
核。

2、员工日常办公行为规范的制定、完善和执行。

3、办公环境的布置、安全卫生的管理。

4、办公设备、办公用品的日常管理。

5、公司各项管理制度、通知等各类文件的下发。

离职原因：

公司性质：民营企业所属行业：邮政，电信

担任职务：项目文档



工作描述：（1）adsl宽带网安装调试；（2）autocad绘制通信图
纸和项目文档的日常处理。

离职原因：

教育背景

毕业院校：郑州经济管理干部学院（现为河南工程学院）

所学专业：通信工程

人力资源部经理年度工作总结篇五

目前住地：广州民族：汉族

户籍地：河南身高体重：171cm?60kg

婚姻状况：已婚年龄：27岁

求职意向及工作经历

人才类型：普通求职?

应聘职位：人力资源经理/主管：人力资源管理、企业管理/
管理顾问：管理咨询师、

工作年限：6职称：无职称

求职类型：全兼职均可可到职日期：随时

月薪要求：3500--5000希望工作地区：广州

工作经历：公司名称：广州市联汛数码科技有限公司起止年
月：-07～-03



公司性质：民营企业所属行业：计算机业


