企业人事的述职报告
尊敬的院领导：
您好!
首先感谢公司给了我这样一个锻炼自我，不断学习和成长的机会，同时也对人事助理这份工作也有了更深入的了解和认识，在此期间我从中收获了很多工作中的经验积累、面对困难时要坚强勇敢的决心，这段经历将成为我人生中一段很重要很有意义的财富，自20--年10月17日加入--，期间在工作中也遇到过很多困难与迷惘的时候，现在回想起来真的非常感谢上级领导给了我很多学习和锻炼的机会，给了我许多工作上的建议、帮助以及正确的指导，在此衷心的表示感谢!
在领导和同事的热情帮助和指导，以及自身的不懈努力，各方面均取得了一定的进步，现将我的工作情况汇报如下，不足之处，请各位领导批评指导：
1、每日考勤，根据OA上的申请做出请假加班调休，考勤补签等记录的登记。
每周五收集各科室下周的排班情况并做出汇总上传OA。
2、新进人员将以简历表、身份证复印件等资料建立个人档案，再以电子档方式进行录入，以便于查询。离职人员档案在离职后调出做离职记录。
3、新进员工指纹登记，通讯录的增加，生日汇总，员工工牌的办理、名片发放，以及员工《劳动合同》的签订以及带领新员工参观熟悉本院环境。
4、每月月末根据每日考勤做出月末汇总，统计出员工应到实到加班调休剩余存假。
5、每月中旬向街道办提供新入职员工资料以及离职员工的资料。
6、每月月初增加上半月新进员工社保增加并打印出催款单，月末办理离职员工的减少并拷回社保缴费明细并根据社保明细做出全院社保缴费记录。由于前任助理对社保流程不熟悉，导致一位员工社保增加错误，我通过查找该员工增加表的原始资料，发现前任助理增加时提供的原始身份证与该员工的身份证不符，于是，做出该员工资料修改手续，并向社保提供相应的身份证明合同证明工资证明，经过与社保人员多次协调后，终于为该员工做出了身份资料的修改。
7、根据员工档案的记录，为过生日的员工购买蛋糕并做出祝福卡片。
8、每月还要为本院专家手机号码充值缴费。
9、每周一早会协助人事专员进行会场的布置，做好人员签到情况。
10、由于人事专员的离职，暂由我接任她的工作包括员工用餐的人数。
11、积极完成上级安排的临时性事务。
以上是我从事人事助理工作2个月以来的主要工作经历，总的来说，虽然做了一定的工作，也收获了很多工作中的经验，但在今后的工作中，我还将进一步加强，努力工作，不断提高自己的业务水平，为--作出积极贡献。
以上述职报告妥否，请予审议。谢谢大家!
