
2023年人事的工作职责 人事专员工作职
责内容(优质9篇)

在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编为大家收
集的优秀范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的
朋友。

人事的工作职责篇一

1、企业文化、政策的宣导落地，总部各类通知、文件和信息
的传达。

2、招聘、考勤监督、人事手续等人力资源管理工作，协助店
长做好团队建设。

3、负责门店形象、员工工作形象及网络照片形象的监督和管
理。

4、负责合同、收据和款项的每日检查，负责成交单资料初审
和定期上交财务部门，复核所在门店的收入/成本。

5、负责门店管理费、水电费、租赁税费、办公费用、维修费
用等的管理，及租金发票的递交等。

6、负责门店证照、资产的管理和维护。

人事的工作职责篇二

2、负责会议的'前期准备及会议结束后的整理工作;

3、负责公司文件，信件，邮件的分送;



4、负责公司办公用品的采购;

5、协助人事办理新员工转正、监督新员工考勤;

6、负责高管报销;

7、负责公司用车安排。

8、其他行政相关事务。

人事的工作职责篇三

3、负责确认录用人员的背景调查及入职通知各项细节说明、
发送。;

4、负责员工入职、离职等沟通、办理、总结，保证员工流动
信息的准确性;

6、负责每月公司员工薪酬核算的审核、编制工资表;

7、负责每月绩效的收集、沟通、数据库维护更新、反馈、引
导等工作;

8、员工考勤的监督、沟通、抽查等执行、存档;

9、协助部门经理每年6月、12月薪酬、福利的市场调研及提
交个人调查意见;

10、完成上级领导安排的各项临时工作。

11、新员工入职培训，及后期公司系列培训。

人事的工作职责篇四



2. 负责公司员工招聘审核，劳动合同的签订，变更与解除等
工作;

3. 建立和维护人事档案，员工入职、离职手续的办理;

4. 负责公司后勤、办公用品采购、发放、管理等工作;

5. 负责公司员工考勤管理、节假日福利的发放;

6. 负责组织、协调员工活动、文体活动、来访客人的接待
等;

7.负责办公室日常管理，完成领导交办的其他任务。

人事的工作职责篇五

1、负责公司招聘、培训、员工入职离职等工作的综合管理。

2、做好员工考勤、奖惩管理。并调查各部门对考勤、奖惩的
执行情况。

4、上述人事工作联络以及有关疑难的解答工作。

5、完成各种信息及时录入，并定期整理数据，向上级领导出
具数据分析结果。

7、组织并协助各部门进行招聘、培训和绩效考核等工作

8、执行并完善员工入职、转正、异动、离职等相关政策及流
程;

9、员工人事信息管理与员工档案的维护，核算员工的薪酬福
利等事宜

10、完成领导临时交办的其它工作任务



人事的工作职责篇六

2、进行招聘渠道的拓展、维护及网络招聘信息的发布和更新

4、负责办公室对内、对外发函、申请、通知等文件的起草和
发布

5、负责安排公司日常后勤工作，协助其他部门的相关工作

6、前台的接待和接收快递;

6、上级交办的其他工作

人事的工作职责篇七

2.负责人事合同管理，做好职工劳动合同的签订、公证，社
会保险的办理;

3.负责办理员工调动、退休、辞、退手续和薪资调整;

4.负责新进人员的甑选、招聘、录用;

5.做好劳动人事来信来访的接待、处理工作;

6.认真做好上级主管部门和集团领导交办的其他工作。

人事的工作职责篇八

3、负责有关业务文件的拟制、呈递、跟办工作;

4、负责工作会议的组织、记录，并对相关事项的落实进行督
办、检查;

5、负责公司行政、后勤事务的管理，做好采购计划和仓储管



理工作;

6、做好员工人事管理，包括招聘、考勤、考核、劳动关系完
善等具体工作;

7、协助总经理处理日常事务，做好内外关系协调，落实上传
下达任务;

8、完成公司领导交办的其它工作任务。

人事的工作职责篇九

2、员工关系：负责员工平日面谈，离职面谈，定期策划组织
员工活动;

3、员工培训：对新入职员工进行新员工培训及其他培训;

4、 员工入/离职手续办理，员工劳动合同的签订、续签与管
理等工作;

5、考勤制作、五险一金、人资部各数据统计;

6、部门安排的其他临时性工作。


