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【文章导读】 招聘专员的工作就是全面负责公司下属工厂的全面招聘及其相关工作以下关于招聘专员周工作总结 ，希望你会喜欢。　　【篇一】招聘专员周工作总结　　1、本周招聘3个人上岗（工业港保洁工：廖琼英、舒永英、李琼英；）其中三人表现的都很积...
　　【文章导读】 招聘专员的工作就是全面负责公司下属工厂的全面招聘及其相关工作以下关于招聘专员周工作总结 ，希望你会喜欢。
　　【篇一】招聘专员周工作总结
　　1、本周招聘3个人上岗（工业港保洁工：廖琼英、舒永英、李琼英；）其中三人表现的都很积极，工作也非常认真，能服从领导的安排，完成领导交代的任务。廖琼英在做事时动作比其他两位要慢一点。本周离职1人，基建工：魏禄清因不适应工作环境和公司规章制度于22日上午离职。本周来了又走的新员工4人，基建工1人：夏克如因不适应工作而离职。保洁工：1人：李小蓉因不适应工作而离职。园艺工2人：甘元龙和蒋昌华因做事动作太慢，不符合要求而离职。本周重新上岗1人：销售接待 王春梅。
　　2、招聘情况分析：经过这周的分析统计，公司现在最缺少的是基建工和1名艺术设计，其他岗位人员已基本配齐，但是我们还需多招备用人才来充实我们的人才库。我们应该根据所缺岗位人数作相对的招聘宣传，①多走访各个职介所宣传公司现缺岗位并做好沟通联系，②应多去附近小区、社区、乡镇上贴招聘广告，③应发动内部员工在家乡帮忙宣传。
　　3、观察新员工的工作情况和了解其思想动态，做好记录并与新员工进行工作交流沟通。本周新员工：廖琼英、舒永英、李琼英，三个人工作都很认真，能完成当日任务，我和她们沟通过，都说能坚持下来。
　　4、独自去温江职介所面试基建工。（面试结果：本人有砌砖、铺砖、贴砖、经验，给他讲了公司基本规章制度、工资待遇、福利待遇等，但是他为人不诚实，口气大爱虚吹，而且不诚心，不录用。）
　　5、完成日常的应聘工作并在网上发布招聘信息。
　　6、实习新员工的入职安排和对新员工进行职前培训。
　　7、参加驾驶组、刻制组和接待组的实地演练培训。
　　8、与企业服务中心周经理、刘经理沟通新新员工的工作情况与新员工在工作中存在的不足处。
　　9、检查和维护大朗实业、华银工业港网站的。
>　　下周工作、学习计划
　　1、完成日常人员招聘面试工作。
　　2、维持招聘渠道畅通、沟通顺畅。
　　3、每月一日前完成考勤数据的收集，并交人力资源经理汇总。
　　4、完成每周夜间安保巡查记录的读取，并制成表格上报人力资源经理。
　　5、新进员工的入职安排和职前培训。
　　6、观察园区、工业港员工的工作情况，并做好交流沟通。
　　7、检查、维护大朗实业、华银工业港网站。
　　8、每月重点观察员工不少于16人。
　　9、协助人力资源部经理传达企业服务中心和后勤保障部各班组的制度。
　　10、在网络上发布现缺岗位的招聘信息。
　　人力资源部：
　　汇报时间：
　　【篇二】招聘专员周工作总结
>　　1、现场招聘
　　每月至少参加一次大型招聘会(市级以上)，平均每两周参加一次小型招聘会(县区级)，制作一些dm宣传彩页，让面试人员能对公司有初步的了解，增加印象分;现场大型招聘会可2人参加，小型招聘会可安排1人参加;
>　　2、网络招聘
　　网络招聘可以结合现场招聘会，完善招聘信息的一致性及时效性; 增加网络招聘的力度，适当投入资金在一些专业性网站进行招聘; 可以在人才网站打一些小广告，达到宣传公司的效果;
　　网络招聘尽可能在岗位要求、岗位职责及公司的行业优势、福利待遇，员工未来发展前景的描述，加强面试者对公司的期望，增加面试签约成功值;
　>　3、中介合作
　　由于公司的客观原因及所需人才的特殊性需通过中介公司强大的人才网络寻找人才，让中介加强对员工的初步筛选工作，并提交佐证资料;在有必要的情况下，前往其所在地区，进行实地考察，确认其可靠性;如有可能，签订意向合作协议，规避相关风险。
>　　4、其他招聘途径：
　　1、大学的毕业生招聘会(相关对口学校的招聘会);
　　2、公司内部员工的推荐介绍(对推荐人员适当奖励);
　　以上是我年度的工作计划，如有不足之处，还望批评指导。 谢谢
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