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2012年终总结

时间在不经意中从指尖滑过，新年的钟声已悄然响起。2012年是我学习、成长的一年，也是收获颇多的一年，在告别2012之时，需要对这一年的工作做好总结，以累积经验取长补短，希望在新的2013能做的更好。

今年4月初来公司工作，担任招聘专员这一职，全面协助招聘主管负责公司的人员招聘和人才储备工作，对我来说是次全新的挑战和锻炼。入职公司的初期，恰是年初公司招聘的高峰期，每天繁重而快节奏的工作，让我感觉压力非常大，但部门和公司的同事非常友好热情，在他们的帮助下，我迅速适应了公司的氛围和环境，全身心的投入到这份新的工作当中。8个多月过去了，我从一个对招聘工作一知半解的门外汉变成了有招聘面试实战经验的招聘专员，对公司有了较全面和正确的认识，更加肯定了自己的长期发展方向。

一直来我始终坚持严格要求自己，勤奋努力，时刻牢记公司制度，在平凡的岗位上努力做好本职工作，回顾今年本人工作情况简要如下：
1、 招聘工作

（1）、招聘渠道的选择和信息的发布：根据公司的人力资源整体规划和公司实际的业务发展情况，公司各个部门会按照相关流程呈签用人需求表，根据用人需求表内的具体岗位要求，将招聘信息发布到与公司长期合作的招聘渠道。目前主要的招聘渠道共8个，分别是58（豪庭账户），智联（豪庭账户、安其居账户），前程无忧（豪庭账户）4个网络招聘渠道，1个宇辉现场招聘和1个妇联职介所，校园招聘、内部介绍。

据这8个多月的实际招聘情况来看，58同城适合专业性和技术性要求不高的基础性岗位，比如销售、服务员，面对人群较广，信息传播量大，招聘信息发布后，整体简历投递量大，电话咨询量多，但应聘者的整体素质参差不齐，有效率较低，能用的简历和应聘者较少，参加面试人员和最终录用人员的比例约为1/6。设计师、财务等有一定专业和技术要求的岗位，更适合智联、前程无忧渠道。宇辉现场和妇联职介所的招聘效果整体不明显，4-12月来公司参加面试的人员约为2242人，其中通由这2种渠道而来的应聘者不足100人。10月下旬到11月期间，我主要参与了成都理工大学、西南民族大学等成都地区本（专）科院校的校园宣讲会和双选会，共计5场，基本熟悉了校园招聘的流程和操作方法。除了以上8种常用的招聘渠道之外，根据招聘工作的实际要求，我还自己注册了百姓网、赶集网，主要用于服务员岗位的招聘，长期维护和更新。

（2）、简历的收集、筛选：招聘信息发布后，会收到很多应聘简历，我会及时收集和阅读简历，并参照岗位具体要求初步筛选出部分合格的简历，做好相关登记。如简历投递量达不到招聘需求，则会在各大招聘网站主动搜索、下载合格简历。这部分工作是招聘工作中最基础也是最耗费时间的，怎么样能提高这个部分的工作效率，一直困扰着我。
（3）、组织人员面试：为了满足公司大量的招聘需求，每天我都会电话邀请简历筛选合格者参加人事部初步面试，4-12月共邀约4000（取整）人，成功邀约大约为1500人，最后参加面试的约900人，通过数据对比发现，10个应聘者中至少会有3个人拒绝面试邀请，已答应参加面试的人员，10人中最终会有4人放弃参加面试。针对部分重点招聘的岗位或中高层以上的管理岗位，比如设计部经理、厨师长，须和意向的应聘者保持联系，及时跟进应聘者的动向，确保应聘者能如约前来参加面试。
（4）、参与基础岗位初试：通过阅读公司各部门的岗位说明书和各招聘网站上发布的岗位职责、招聘要求，了解公司各岗位基础的用人要求，有机会的话，通过聊天的方式，向其他员工了解各岗位实际的工作情况，为初试工作做好准备。根据岗位要求，设计相应的面试问题，较全面的了解应聘者各方面的情况，在面试的过程中做好笔录，全面客观地对应聘者进行评价，筛选出基本合格的应聘者。4-12月期间，参加面试的人员共计2242人，我参与面试的人员约为800人。几个月来，通过不断学习和总结，我已经能独立完成大部分基础岗位的面试工作，形成了自己较开放的面试方式。
（5）、组织、协调复试：完成初试工作后，我会及时根据初试官的意见，向用人部门负责人推荐初试合格的应聘者，和其沟通了解，确定具体的复试时间、地点，及时电话联系应聘者，确认其参加复试的意愿，通知具体的复试事宜。会有一部分的应聘者放弃参加复试的机会，我会和应聘者进行充分的沟通，了解其放弃复试的真实原因，做好相应的记录，在一定周期内（一周或一月）对这些原因进行分析，以期能对以后的招聘工作提供改进的方法。
（6）、安排被录用人员入职：我会每天及时跟进用人部门的人员复试情况，了解应聘者未能通过复试的原因，和部门负责人确认面试通过者的入职报到时间等事项，及时电话通知被录用人员报到地点、时间和所需资料，在最短的时间内及时安排面试合格者入职公司开展工作。如面试者拒绝或放弃入职邀请，我会尽力了解原因，记录并统计，作为改进招聘工作的依据之一。
（7）、建立人才储备库：每日的面试数据，如电话邀约了多少人，参加面试的人员具体信息，面试的结果跟进，我会建立专门的电子表格，每天及时输入，更新和统计，作为公司的人才储备库长期维护。根据相关面试数据，以周、月为周期，进行面试总结并制作分析报表，不断地对招聘工作进行改进和调整。 

（8）、应聘登记表的管理：每日的应聘登记表我会根据面试的进程，按类别整理归档，如待安排复试，已安排复试，已通知入职，方便查阅应聘者的资料或随时拿取。每个月月初会将上个月所有的应聘登记表按照初试时间的顺序整理一次，统一归档保存，方便查找。
二、其他工作

在主要负责集团公司装饰版块招聘工作的同时，10月下旬因公司整体工作安排和调整，逐步将工作重心转移到茗菜、茶楼的招聘和部分人事工作的对接上。因此，我对餐饮服务行业有了一个全新认识和接触的机会。因服务行业的流动性较大，市场上相关人才供小于求，招聘需求常常得不到及时满足。在后期的工作中，应针对茗菜、茶楼的招聘特色，寻求开发新的招聘渠道，解决现有的招聘难题。
在2012年工作中，有收获，也有不足，有很多东西需要去学习和提高，我想在2013年的工作中注意以下几点：

一、加强对人力资源专业知识的学习，全面深入的掌握本职工作的专业知识，以便能够结合实际更好的开展工作。

二、提高自己的工作能力和技巧，招聘是人和人沟通交流达成一致的过程，要提高招聘效果，一定要提高自己的沟通技巧。

三、针对工作中遇到的难题，保持冷静滤清思路，及时总结、改进工作中不足，养成做事细致，全方面考虑问题的好习惯。

在此我要感谢我的领导和同事们，感谢领导热忱而宽容地接纳我和指导我，感谢同事诚恳而热情地对待我和帮助我。今后我一定会努力工作，争取再接再厉，更上一层楼。

部门： 
职员： 

时间： 







第0页 共4页
PAGE  


第1页 共4页

[image: image1.png][image: image2.png]