
行政人力资源总监岗位职责说明书(汇
总10篇)

在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范
文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一
块。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？
接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文该怎么写，我们一
起来看一看吧。

行政人力资源总监岗位职责说明书篇一

1、根据公司战略发展需要，制定中长期人才战略及人力资源
管理体系；

2、制订并组织实施人力资源管理制度（包含薪酬绩效、股权
激励、招聘培训、员工关系管理等）

3、规划并推动企业文化建设，营造务实、创新和积极向上的
文化氛围；

4、企业人才库建设及人才甄选招聘，搭建管理团队和战略人
才储备；

5、本部门团队建设及日常管理，人力资源成本预算及管控

1、全日制大学本科或以上学历；人力资源、工商管理等相关
专业；

3、精通人力资源管理工具和方法，熟悉人力资源战略和规划；

4、熟悉人力资源管理各个职能模块，了解现代企业人力资源
管理模式



5、具备优秀的人际沟通、组织协调、执行管理能力，责任心
和事业心强。

行政人力资源总监岗位职责说明书篇二

1、参与集团发展规划的拟定、年度经营计划的编制和集团重
大决策事项的'讨论，为公司决策提出专业意见或建议。

2、统筹设计、规划集团人力资源开发及战略管理，组织制定
集团人力资源中长期规划和年度计划，确定人力资源规划方
案，并监督各项计划的实施。

3、建立并完善人力资源管理体系，为集团重大人事决策提供
建议和信息支持。

4、熟悉人力资源三支柱管理模式，并根据三大系统架构，对
各专业职能进行优化和完善，提升人力资源管理效能。

5、负责公司内部工作关系的协调，及时处理管理过程中的重
大人力资源问题，并负责公司重大事件的沟通、协调、处理
与汇报。

3、多元化集团管理经验，熟悉人力资源各模块，尤其擅长文
化变革和组织发展；

5、强绩效文化、组织文化背景企业出身者优先；

6、个人性格需具有较强势一面，主动影响力及原则性；

7、人品正直，具有良好的学习力和吃苦耐劳精神。

行政人力资源总监岗位职责说明书篇三

2、建立健全人力资源管理体系、制度，完善企业管理流程，



并组织贯彻实施及监督；

7、负责公司的整体企业文化建设，塑造公司优秀的内在品质
和良好的社会形象；

8、主导本部门建设，不断提升人事行政管理水平，打造高效
的人事行政中心；

9、负责公司对外事务处理，维护良好的外部环境；

10、完成上级交办的其他工作。

行政人力资源总监岗位职责说明书篇四

2、制订、执行、监督和完善公司各项劳动人事制度;

4、制订薪酬、福利以及相关的激励保障制度，建立薪酬晋升
体系;

6、做好员工职业生涯发展规划，负责制定后备人才选拔方案
和人才储备机制;

8、负责协调内外关系，与员工进行积极沟通;帮助各部门建
立积极的员工关系，处理劳资纠纷和员工投诉。

1、大学本科及以上学历，人力资源管理、企业管理等相关专
业;

4、了解现代企业人力资源管理模式和实践经验积累，对人力
管理管理各个职能模块均有较深入的了解，熟悉国家相关法
律法规。



行政人力资源总监岗位职责说明书篇五

岗位职责：

1.根据公司发展战略，制定并落实人力资源发展战略;

2.提供有关人力资源战略、组织建设等方面的建议，提高人
力资源使用效率;

4.及时处理公司管理过程中的重大人力资源问题;

5.塑造、维护、发展和传播企业文化;

6.完成ceo交办的各项工作任务。

任职要求

1、本科及以上学历，人力资源专业或相关专业;

2、以上人力资源从业经验，5年以上中大型企业人力资源部
门管理经验;

3、具备丰富的战略眼光和战略规划经验;

4、具有管理及执行魄力，推动人力资源管理向更高层次发
展;

5、优秀的沟通协调能力、统筹谋划能力。

行政人力资源总监岗位职责说明书篇六

职责：

1、根据公司战略制定人力资源发展规划，并组织实施；



2、参与公司经营管理及重大人事决策，提供人力资源战略、
组织建设等方面建议；

3、建立和完善集团各项人力资源制度、实施细则及工作流程，
并组织实施；

4、拓展、维护、建设、优化招聘渠道，满足企业用人需求；

5、建立科学有效的的.绩效管理体系并组织落实；

6、建立人力资源开发制度，组织实施人才选拔、培养、使用、
管理工作；

7、加强企业文化建设、引导员工深知、理解、符合企业核心
价值观理念；

9、其他人力资源相关工作事项。

任职资格：

2、8年及以上大型医养行业工作经验，同岗位工作经历不低
于3年；

4、具有优秀的领导力，组织协调和问题处理及解决能力；

5、具有打造中高层团队建设的经验和案例；

6、良好的职业道德和素养，规范的职业行为等。

行政人力资源总监岗位职责说明书篇七

1、根据企业的战略发展，落实企业人力资源及组织建设工
作;

2、组织制订公司人力资源发展的中、长期规划，并监督各项



计划的.实施工作;

5、进行企业人才库建设及人才储备管理，保证企业所需各类
人才的及时到位;

6、制定员工培养计划，确保满足企业发展对人才的需要;

7、监督、检查分管下属员工的各项工作及计划的执行情况。

1、全日制本科及以上学历，人力资源管理、企业管理、管理
类等相关专业;

2、5年以上it互联网行业人力资源经验(特别是招聘经验);

5、思维严谨缜密，逻辑判断能力强，善于进行数据处理与分
析

行政人力资源总监岗位职责说明书篇八

1、定期与相关部门经理/总监审核并修订公司的组织结构图
和人员编制，保持合理，提高效率，保持标准，提高效能。

2、定期与相关部门经理/总监审核并修订公司的岗位职责手
册和任职标准手册，便于选拔和评估人才。

3、定期审核并修订公司的政策与程序手册，保证合理性和合
法性。

4、组织并协调全公司的年度任职资格考评和工作表现考评，
使人力资源保持最佳状态。

5、定期与部门设计并更新公司候选人计划及职业生涯设计系
统，使员工能与公司共同发展。



6、制定工资及福利政策并于每年底审核并修订公司的工资与
福利计划，使其更具操作性和竞争力。

7、负责聘用合同、员工手册和人事政策的制定和执行，并定
期审核并修订以适应各种变化。

8、定期审核并修订公司的人力资源预算及工作计划，以确保
尽最大限度采取超前管理模式

10、参加晨会及其他会议

13、汇总并发送人力资源月报、确保公司管理层和公司管理
公司能得到及时、准确的信息

14、负责新员工的面试工作并依法监督员工政审及用工手续
的办理。

15。根据人员预算，严格控制公司人员定编。

16、负责监督公司员工的档案建立及管理工作。

17、协助各部门完成员工调薪，人事变动，评估之工作。

18、负责制定公司人力需求计划，建立人才库。

20、与当地政府部门保持长期稳定的关系，以确保他们的全
力支持

22、负责与各种专科院校保持良好的合作关系，及时为公司
提供人才

23、与姐妹公司及本市其他公司保持及建立良好的沟通及合
作关系。

24、负责与人才机构保持和建立良好的沟通与其合作关系。



25、与上级主管，各部门保持有效的沟通，确保信息正确及
时的得以传达。

26、负责处理各种员工投诉及人事纠纷。

27、负责与劳动部门建立良好的合作关系。

28、定期与相关部门经理/总监审核并修订公司的培训手册，
使之不断的充实、实用、全面。

29、制订培训发展计划和预算。

30、负责建立公司的培训系统并监督培训计划的有效执行。

31、负责制定有关培训方面的预算。

32、协助培训主任制定培训计划并参与培训课的教授。

行政人力资源总监岗位职责说明书篇九

1、主要负责公司招聘与配置，人事关系处理，员工培训，公
司管理制度建立等工作；

2、主要解决公司人才配备问题，招聘与公司理念价值观基本
一致的教学型、销售型、管理型人才，能解决公司发展人力
配备问题。

1、热爱教育行业，在教育行业人力资源总监岗位3年以上经
验；

2、擅长招聘人才工作，熟悉各种招聘渠道，有一定的人脉圈
子；

3、有较强的人际关系管理能力，负责公司文化的传承，培养



员工的向心力，带动公司的发展。

行政人力资源总监岗位职责说明书篇十

1、根据集团公司实际情况和发展规划拟定人力资源计划，组
织实施。

2、负责组织制定用工制度、招聘制度、人事管理制度、绩效
考核制度、薪酬制度、员工手册、培训大纲等规章制度、实
施细则和人力资源部工作程度并组织实施。

3、负责组织和制定具体的员工绩效考核工作并负责审查各项
考核内容和结果，负责员工的薪资和福利工作。

4、负责搭建培训体系，组织员工培训，提供员工工作能力。

5、负责对现有招聘渠道进行评估，并开发新的招聘渠道，实
现用人部门急需岗位能及时招纳合适的人才到岗。

6、负责各子公司高层人才的招聘引进工作。

7、负责人力资源部门的日常工作，将工作任务和目标分配给
部门下属，并监督下属员工的执行情况，对其绩效表现进行
考核评分。

8、建设和维护企业文化，组织员工学习和宣传企业文化和企
业精神。

9、负责协调和处理各种劳资纠纷。

10、完成总裁交办的其他工作。

1、8年以上大型企业或集团公司人资总监或人资经理工作经
验，5年以上管理经验，工作年限20xx年以上，有电商、新零



售行业经验优先。

2、本科以上学历，管理类专业，企业管理、工商管理(人力
资源方向)优先录取。

3、较强的沟通协调能力和沟通技巧、解决复杂问题的.能力、
团队领导能力、较强的语言和文字表达能力、分析判断能力、
专业技能、很强的执行力。


