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当工作进行到一定阶段或告一段落时，需要回过头来对所做的工作认真地分析研究一下，肯定成绩，找出问题，归纳出经验教训，提高认识，明确方向，以便进一步做好工作，并把这些用文字表述出来，就叫做工作总结。为你准备了《人事上半年工作总结300字》希望可...
当工作进行到一定阶段或告一段落时，需要回过头来对所做的工作认真地分析研究一下，肯定成绩，找出问题，归纳出经验教训，提高认识，明确方向，以便进一步做好工作，并把这些用文字表述出来，就叫做工作总结。为你准备了《人事上半年工作总结300字》希望可以帮到你！
>【篇一】人事上半年工作总结300字
　　本人来公司已快满四个月，在这六个月中，自己总结主要的工作范围有以下几点：
　　1、负责新员工的招聘、面试及新进员工的登记建档工作;
　　2、负责公司行政人事档案管理;
　　3、负责机修以上新进人员的人力资源跟综;
　　4、负责员工宿舍安排、调动、检查，及文明宿舍的评比;
　　5、宿舍水电费的核算、扣缴;
　　6、负责公司保卫工作的计划、实施和监督检查;
　　7、员工离职前的检查审核;
　　8、工作服及节日用品的发放;
　　9、会议、培训场地的安排、会议记录;
　　10、劳动合同管理;
　　11、图书室、职工之家管理;
　　12、协助行政人事部组织文娱活动;
　　13、暂住证、婚育证的组织办理;
　　14、一般通知性公文的起草;
　　15、员工一般性突发性事故的处理;
　　16、食堂用餐的监督与管理;
　　17协助总务部对公司财物的管理;
　　18、员工离职手续的办理;
　　19、公司的考勤管理;除此之外，还要协助上级领导安排的其他工作，比如一些文件的输放打印，一些勤杂工。
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　　20xx年上半年人事局，我人事局在市委、市政府的正确领导和上级人事部门的具体指导下，贯彻市委经济工作会议精神，围绕市委、市政府确定的目标责任和本局工作思路，以保持共产党员先进性教育活动为契机，着力加强全市干部队伍建设，推进人才强市战略，认真履行工作职能，全面促进人事人才工作为经济建设和社会发展服务，各项工作进展顺利，取得初步成效。
　　创新人事管理机制，公务员队伍建设有新的突破
　　建立绩效考核机制，抓好全市干部队伍日常考核工作。经过深入调研，出台20xx年全市考核工作意见，建立以绩效考核为重点的考核机制，以实绩论英雄，以成效定奖惩，改革了以往考核采取背靠背打分、投票表决等作法。明确（欢迎光临）规定绩效考核不合格，综合考核不合格；绩效考核优秀，才具备综合考核评优资格。要求各单位依据考核结果，拉开各等次奖金分配差距10%—20%，实行奖优罚劣。各科室每个季度对所联系单位日常考核工作进行一次以上督促检查，及时收集情况。6月份，由四名局领导各带一个组，对全市日常考核工作进行了一次全面督查，推介了一批典型，发现了存在问题，指出了努力方向，确保后阶段考核工作平衡推进。
　　全面推行竞争上岗，增强机关事业单位活力。与市委委组织部联合下发《关于做好机关单位中层干部竞争上岗工作的通知》，规定中层岗位出现空缺，一律实行竞争上岗，采取公布职位、公开报名、资格审查、组织考试、演讲答辩、组织考察等规范的程序进行，一般干部双向选择，竞聘上岗，进一步调动积极性，增强队伍活力，形成竞争择优的激励机制。全市60多个机关事业单位开展了竞争上岗，竞聘中层职位500多个；不少单位结合竞争上岗，在单位内部实行了轮岗。
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　　20__上半年人事工作根据公司的战略思想，积极配合公司的整体经营和管理，整体工作如下：
　　一、招聘工作
　　1、网络招聘：蚌埠公司与新安人才网签订长期合作协议，同时借助集团媒介发布招聘信息，自今年元月到目前，__公司自主有效招聘10人。
　　2、现场招聘：本年度共计参加3场蚌埠本地现场大型招聘会，因招聘岗位的专业性及特殊性，现场招聘效果不明显，不能有效的满足公司的招聘需求。
　　3、截止目前蚌埠公司共计54人，各个岗位人员已到岗。
　　5、负责建立和维护当地招聘渠道，基于集团确定的城市公司岗位设置方案，制订、上报人员需求计划。
　　二、培训工作
　　1、新员工培训。按照集团要求加强新员工培训工作，截止目前，共培训新员工5场，培训人员10人。
　　2、通用流程培训。针对今年新入司人员众多，组织全员对通用流程重新进行了一轮培训。组织全员流程考试1次，企业文化考试1次，新员工考试2次。
　　3、开展部门专业培训，监督、指导、配合业务部门开展业务培训。要求各业务部门每季度上报培训需求，对业务部门的培训工作大力配合，协助完成。涉及部门有项目部、成本部、营销部，涉及到各个模块的专业流程，共计21场。
　　4、管理者培训。参照年度KPI要求，组织管理者进行不低于8小时的培训，配合高管选定课题，组织1场管理者培训。
　　5、拓展培训。为了加强团队合作性，增强团队凝聚力，于今年3月份进行了拓展素质培训，并要求每人就此次培训提交个人心得体会，将优秀的个人心得体会上传至群共享。
　　三、绩效考核
　　1、完成年度各部门的月绩效考核。每月按时对绩效考核结果进行核算后与当月工资挂钩、做到奖勤罚懒，同时保证按时发放。
　　2、认真兑现考核结果，将月度考核结果运用到年度优秀员工的评选活动中。
　　四、加强员工关系管理，完善员工福利体系。
　　1、参照《员工福利管理作业指引》，发放节日礼金，夏季降温费;婚嫁祝贺、丧葬吊唁。极大的提高了公司的规范化管理程度和企业形象的宣传力度。
　　2、加强员工人事档案的管理工作，参照公司员工入职手续及建档程序，细化、完善了人员信息，建立人事档案、信息的查询。
　　3、为新进员工办理了入职手续并签订了劳动合同，劳动合同的签属工作开展的比较的顺利;负责办理城市公司员工的劳动合同，管理员工的劳动关系。
　　4、负责办理城市公司员工的养老、医疗、失业、生育、工伤等各类保险及凭证相关的保管工作，每月社保增减表制作及每月缴费明细的统计整理。
　　5、人事报表、变动月报表、公司人员统计表变动。
　　五、团队建设
　　打造培养自己的管理团队，是公司人才理念的具体体现，持续培养专业的富有激情和创造力的队伍，让每一个员工都成长为全面发展，能独挡一面的综合性人才，是企业一项重要使命。每月按时至各部门了解其思想动态及解决员工生活及工作问题。
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　　随着夏季的到来，20xx年已经过去一半，这也是xx公司重要的半年：厂房扩建、生态园审批通过、上岩棉生产线等，这标志着我公司的进一步发展壮大！上半年除了人事工作外，还有xx纪念馆、总经理布置的其他任务等。以下是我上年年工作总结：
　　一、人员现状
　　总部现有员工50人，总部新入职员工xx人，工程公司新入职员工xx人。总部离职员工xx人，工程公司离职xx人。总体而言公司流动率与同年相比有所减少，公司员工30-50岁员工比例较大，20-30员工比例略少。
　　二、人事档案
　　1、根据公司、部门进行分类，并且对档案进行健全补充：包含人员简历、身份证件、奖惩、合同、员工调查表等；
　　2、人事档案分类：在职员工档案、离职员工档案、残疾人档案、员工考核档案、员工培训考试档案、员工体检档案、工程公司非全日制档案、安全培训、员工调查表、合理化建议等13类。
　　三、组织员工体检
　　5月份组织公司全体员工在南院进行体检，共119人，
　　费用17850元。无重大疾病，部分高血压。
　　四、考勤及薪酬福利
　　1、对员工考勤机和考勤表核对；
　　2、对未打卡的收集打卡异常单；
　　3、对每月考勤和奖惩进行公示；
　　4、根据出勤、奖惩等做总部行管人员工资表，核对车间、工程公司工资表；
　　5、根据转正、离职、工程公司、续签、新入职人员办理社保（含签订合同、增减表、报盘等）；
　　6、办理员工退休2名，工伤0，生育0，失业1名。
　　五、招聘
　　1、了解各部门岗位需求情况；
　　2、通过网络、现场、厂房张贴招聘信息等方式进行招聘；
　　3、招聘岗位：已招聘，仓库管理员1名，化验员1名，行政专员1名，基建管理员1名；还需招聘：业务员、保安；
　　六、培训
　　1、针对新员工入职培训：公司企业文化、陈列室、产品展示厅、公司考核制度等培训；
　　2、培训计划：专业技能、安全生产、员工思想教育等培训；
　　七、考核制度
　　1、1-5月配合人事经理月底进行制度考核统计；
　　2、6月份组织制度考核，统计考核结果；
　　3、针对总经理要求进行考核制度补充、修改、完善，并组织征求意见；
　　八、陈列室整改
　　1、根据陈列室现有问题进行总结并方案规划；
　　2、针对问题组织实施整改，保持美观、持久；
　　九、xx纪念馆
　　1、每月对xx纪念馆巡查1-2次，并总结归纳汇报总经理；
　　2、近半年来李纲纪念馆解决问题：标志牌更换、主楼维修、别墅渗水维修、玉龙食堂清理维修、小工费用清单并公示、别墅床罩制作、日常卫生管理制度等；
　　十、办公室相关工作
　　1、会议纪要、通知等文字撰写；
　　2、通讯录的制作、更新；
　　3、视频添加文字宣传、电子屏文字宣传；
　　4、总经理相关工作温馨提醒；
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