
最新助理年度工作计划(实用5篇)
在现代社会中，人们面临着各种各样的任务和目标，如学习、
工作、生活等。为了更好地实现这些目标，我们需要制定计
划。计划可以帮助我们明确目标，分析现状，确定行动步骤，
并制定相应的时间表和资源分配。下面我帮大家找寻并整理
了一些优秀的计划书范文，我们一起来了解一下吧。

助理年度工作计划篇一

姓名：xxx

性别：女

民族：汉

政治面目：群众

学历(学位)：本科

专业：经济信息管理

联系电话：12345678

手机：13901111234

联系地址：北京市东城区xx大街10号

邮编：100007



emailaddress：12345678@

教育背景毕业院校：辽宁大学1994.9--1997.7货币银行专业
本科

另：其他培训情况

*英语通过国家6级考试，听说读写熟练

*掌握一定财务知识

工作经历*1999.4---至今xx外资企业人力资源部总监个人助
理

协助经理管理销售业务，拓展客户资源和销售渠道，在这段
时间里，新建客户上百家，并锻炼了良好的沟通技巧，培养
了较好的业务管理能力。个人简介拥有优秀的人才是企业持
续发展的前提和保障，因此人力资源的管理在企业的系统管
理中也具有十分重要的地位。经过一段时间的人力部门工作，
我对人力资源工作的`程序、管理方法等有了一定的了解。我
本人性格开朗，勤奋好学，吃苦耐劳，敢于面对挑战并喜欢
从事有挑战性的工作。本人性格开朗、谦虚、自律、自信
（根据本人情况）。另：最重要的是能力，相信贵公司会觉
得我是此职位的合适人选！期盼与您的面谈！

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：



点击下载文档

搜索文档

助理年度工作计划篇二

性别：女

民族：汉

政治面目：群众

学历(学位)：本科

专业：经济信息管理

联系电话：12345678

手机：123456678

联系地址：北京市东城区xx大街10号

emailaddress：12345678@

教育背景

毕业院校：辽宁大学1994.9――.7货币银行专业本科

另：其他培训情况

*英语通过国家6级考试，听说读写熟练

*掌握一定财务知识



工作经历

*.4――至今xx外资企业人力资源部总监个人助理

*1997.9――1999.3xx日化公司销售见习助理

协助经理管理销售业务，拓展客户资源和销售渠道，在这段
时间里，新建客户上百家，并锻炼了良好的沟通技巧，培养
了较好的业务管理能力。

个人简介

拥有优秀的人才是企业持续发展的前提和保障，因此人力资
源的管理在企业的系统管理中也具有十分重要的地位。经过
一段时间的人力部门工作，我对人力资源工作的程序、管理
方法等有了一定的了解。我本人性格开朗，勤奋好学，吃苦
耐劳，敢于面对挑战并喜欢从事有挑战性的工作。

本人性格

开朗、谦虚、自律、自信(根据本人情况)。

另：最重要的是能力，相信贵公司会觉得我是此职位的合适
人选!

助理年度工作计划篇三

现在工作压力大，所以要做好工作前提也要做自身总结。为
了进一步提高自己的工作效率及工作能力，特制定以下的工
作计划，希望可以督促自己，一起来看20xx人力资源助理工
作计划。

1、试用期人员管理规范：



包括新进人员的引进、入职、试用、培训、转正、辞退等一
系列流程的管理；

2、员工培训与开发：

3、员工绩效考核管理规范

4、薪酬结构设计、调整及管理办法：

对于公司的薪资制度和结构设计，应该是人力资源管理工作
中最难的部分；既要强调外部竞争性和内部公平性，还需要
很多数据和各方面的资料，才能设计个比较大的轮廓；既要
考虑薪酬体系（职位/技能），又要考虑福利政策、绩效奖励
计划；另外还要涉及到薪酬预算、成本控制与薪酬沟通等因
素。

助理年度工作计划篇四

尊敬的领导：

我于xx年年xx月9日入职，来**两年了，在人力资源助理这个
职位上看过了很多别人的辞职信，现在却在为自已敲打这一
封沉重的辞职信，感触万分。

首先，非常感谢经理对我的信任和教诲，让我在人力资源助
理职位上具体接触了薪酬设计及计算、人员的招聘和配置、
社会保险的办理、员工劳动合同的签订;同时，兼任经理助理
职位让我能直接参与公司管理层会议，记录会议纪要让自已
学会了如何把握重要的信息。

其次，我离职的主要原因是：发觉自己越来越不适应目前的
工作环境，自已对目前的工作已熟练掌握，没有更好的学习
动力和晋升空间。



同时，我知道自已在担任公司职位时，有很多不足之处，例
如，在招聘公司人员时，也会招聘不到合适的人选;在举办公
司年会时，也会有很多考虑不周的地方，在此很感谢领导的
谅解和包容。

**是我人生从业的第一家公司，我希望自己能继续跟公司一
起共成长。但由于我个人原因，我希望在合同到期后不再续
签，特提出离职申请，希望得到领导的批准，深表感谢。

最后，祝愿**鸿运年年!

人力资源助理辞职申请书二

敬爱的李经理：

非常对不起!由于种种原因，在这里我要向您递交辞呈，这对
于我来说，是一个艰难的决定，也是经过长期深思熟虑后的
结果。

一想到辞职两个字，内心就会泛起真切的羞惭感，使我挣扎
不已，我一直想找机会向您当面请示和汇报，但深深的愧疚
使我难以面对您，这两年来，是您手把手在教我做事做人，
您的辛勤培育，使我从原来的一张白纸幻画出清晰的hr职业
人形象，您一次又一次在精神和物质上的激励，使我更用心
地做好工作取得进步，您常常把最重要的事情交给我处理为
我创造更多的展现自我价值的机会，又在生活中对我细致的
关怀和爱护，使我感受到领导对下属的信任、提拔和同事之
间的真情、厚意，这些对于一个普通的职员来说，都弥足珍
贵，而我是多么地不知好歹，想要离这些东西远去。

我深知此时正是公司用人之际，新年之后的离职压力已经使
人力资源工作日渐紧张，我提出辞职是多么不道德的职业行
为，但我真是找不到更好的时机了，放到一两个月后再讲已
经没有离职的意义了，所谓一年之计在于春，在这个多思的



季节，人都会蠢蠢欲动，在您问我是否了解员工的离职动向
时，我只能告诉你同事的动向而自己装作若无其事，实际上
内心很痛苦，这个想法其实很早就有，虽然不表露不代表说
假话，但是瞒报情况也视为不负责任，在此，我向您道歉，
我实在是有些说不出口，我害怕您因此哪怕有一丝失望和难
过，这是我不希望看到和感受到的情境，这也是我人性懦弱
的一面，我渴望战胜自己。

但是，您也知道，从职业道路上来讲，此时也是离职的最佳
时机，而，这个癸巳蛇年，对我意味着蜕变，意味着完成青
春最后的梦想，意味着重新找到人生的方向，我曾长期地迷
惘过，甚至丢失过自己多年所学的专业，忘记过自己的爱好
和最喜爱的生活，忘记过自己也有梦想和更多的欲望，所以，
敬爱的丹姐，非常对不起，请给我一次机会，让我远行，让
我去找到丢失的自己。

我有个朋友在广州发展，多次盛邀我与他合作，新年里又到
我家中和我父亲一起商量过此事，所以，关于我辞职的想法
并不是一时的冲动，只是我一直没有办法开口，近期，这种
外界的诱惑和我自身的张力渐渐起到爆炸作用，让我在今天
下定决心要向您表明并正式启动离职日程。

我到新华面试，当时您问我的打算以及为什么回随州发展，
我的回答是找个工作先干两年然后再看，对于一个面试者来
说非常地不专业，而后您提示我，在机构总和分公司面试的
时候千万不能这样回答，因为稳定才是压倒一切的关键，后
来在我面试应聘者的时候我也对此很较真，我也深知您当时
对我的青睐，到如今，两年过去了，我只想说，我当时的话
都是内心的实话，我没有骗过您，今天的话，也是内心的实
话，我没有骗您。

两年前的我什么都不懂，没有技能，没有工作经验，没有清
晰的自我认知，没有成熟的智慧方略，当然，如今的我并没
有好到哪里去，骨子里依然是不能为自己所做的一切负完全



责任的小男生，但是，人总是要成熟的，而且当下时代的青
年人都急需要成熟，所以我必须迈出这间温暖的屋子，去再
度经历风雨沧桑，让青春正常地完结，人生饱满地起伏休止。

此时，我不能再想，我是一个多么优秀的员工以至于我离职
后给您的工作造成怎样的困扰，因为这样只能使我愧疚更深，
使我舍不得离开您舍不得这份工作舍不得这里的领导和同事
舍不得这个充满亲切感和自豪感的大家庭，我只能想，我有
多么多么多的缺点，给您造成过多么多么多的麻烦，或许只
是您一直在忍让我包容我才让我一直有机会得到雨露和阳光，
所以，对您来说，可以再找个更好的帮手，您的工作和生活
会有新的惊喜和成果。

懦弱使我不安，不得不说一些违心话，因为两年来的相处，
我感受最多的是您对我的青睐、培育、教导、激励、包容和
关爱，也许我再难遇到这样的领导和朋友，我深知我面临的
选择风险，我也并不能肯定我的未来会怎样，也许并不如现
在，但是假如人生没有选择，也只会离幸福感越来越远，哪
怕这个选择是错误的，也总比没得选不知道该怎么选要好，
而人总要犯一些错误才会成长，才会更加清楚地知道自己想
要的和实际能得到的之间的关系，我需要弄明白这个问题。

敬爱的xx，对不起，非常非常对不起，感谢，非常非常感谢，
我不善表露，也难受控制，去意已定，多说无益，恳请恩准，
万分感激!

此致

敬礼!

助理年度工作计划篇五

姓名：li女士



性别：女

民族：汉族

出生日期：1987年09月24日

户口：浙江省

学历：大专

毕业院校：上海xxx大学

毕业时间：06月

所学专业：商务外语水平：电脑水平：熟练

工作年限：1年

联系方式：13888888888

工作类型：全职

单位性质：内资、外资、私营、个体、事业

工作地点：西湖区、滨江区、萧山区、上城区

期望月薪：1000-

教育经历

—在新加坡xxx专修学院上海分校

专业是商务20—20在上海xxx大学

专业是商务管理



培训经历

209月在新加坡xxx专修学院上海分校获得高等学校英语应用
能力考试a级

工作经验

年6月—9月在xxx龙喜大酒店担任话务接线员

2008年6月—9月在中国电信xxx分公司担任10086电话服务热
线

2008年10月—12月的上海xxx大电视栏目剧担任咨询顾问

2009年3月—6月在上海xxx培训公司担任家教（一对一）

2009年8月—2009年12月在浙江xxx有限公司担任助理兼公关

人力资源助理个人简历范文

，


