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人力部门主要职责篇一
2、协助制定完成本部门人力资源的年度规划与实施，协助完成人员招募、绩效、薪资等工作 ;
3、管理员工五险一金变更工作，完善公司各项人事数据资料;
4、在领导指导下完善公司各项人力资源管理规范或制度，并督促各部门落实;
5、负责员工培训工作的计划、组织、协调和管理 ;
6、完成领导交办的其他工作。
人力部门主要职责篇二
1)协助上级掌握人力资源状况;
2)拟订公司规章制度、招聘制度草案;
3)利用各种招聘渠道发布招聘广告，执行招聘、甄选、面试、选择、安置工作;
4)管理劳动合同，及时更新维护员工档案;
5)办理用工、退工手续以及员工的考勤和工资结算;
6)填制和分析人工成本、人工费用等各类人事统计报表;
7)制作月工资报表，办理社会保险和住房公积金;
8)协助完善员工培训手册，协助建立岗位职业发展方向，完善培训体系及组织开展培训;
9)配合建立积极的员工关系，协调员工与管理层的关系，组织策划员工的各类活动;
10)协助上级推行公司各类规章制度的实施;
11)协助上级完成对员工的年度考核;
12)完成上级领导交办的其他工作。
人力部门主要职责篇三
1、负责招聘工作，及办理员工的招聘、录用、转正、晋级、离职等人事手续;
2、根据公司组织架构，负责公司员工的岗位设计、工作分析、岗位描述和完善;
3、根据公司业务需要和人力发展规划，制定公司培训规划并实施，包含入职培训、专业培训等;
4、负责公司薪资、福利体系规划、设计和实施;
5、负责公司绩效管理和靠谱体系建立和实施;
6、负责处理劳动纠纷、员工申诉等
人力部门主要职责篇四
1.负责每月客户方相关业务的员工工资核算、服务费用账单制作等事宜;
2.负责日常社保、公积金增减员事宜、员工退休、各类需公司辅助办理的证件相关事宜;
3.负责日常对接各地区人力资源供应商，完成人事代理业务、员工当地人事需求事项;
4.负责处理日常员工投诉、劳动仲裁及其他突发事件的应对处理;
5.负责与内部各模块团队沟通客户服务需求，并协调各方资源高效完成需求事项;
7.完成领导交办的其他工作事项。
人力部门主要职责篇五
1. 检查hc预算，确保人力需求在计划内。
2. 发布和更新招聘信息，搜索数据库选择合适的简历。
3.协助人力资源经理与部门主管协调，安排候选人面试。
4. 协助人力资源经理建立每个办公室职位的招聘问卷模块，包括笔试，评估标准参考。
5. 协助人力资源经理修订或建立新的招聘制度、流程和流程。
6. 负责运营商和初级办公室职位的招聘，向人力资源经理和部门主管推荐合适的人选。
7. 缩短招聘周期，支持人力资源经理拓展招聘渠道并充分利用。
8. 根据招聘系统检查和更新所有必要的表格和文件。
9. 负责新员工的入职程序。
10. 及时向人力资源经理更新招聘报告和统计数据。
人力部门主要职责篇六
1、负责招聘工作，按照招聘计划组织实施招聘，通过多种渠道为公司招聘合适的人才;
2、推行公司各类规章制度的实施;
3、组织实施员工绩效考核、统计考核结果，负责与其它部门的协调工作;
4、管理劳动合同，协调、办理员工招聘、入职、离职、调任、升职等手续;
5、建立健全员工的人事档案、负责管理人力资源相关文件和档案。
6、完成上级领导交办的其它工作
人力部门主要职责篇七
1、发布招聘信息、筛选应聘人员资料，组织、安排应聘人员的面试;
2、办理员工入职及转正、调动、离职等异动手续;
3、协助人事主管开展相关培训工作;
4、建立和分类保管各类人事档案;
5、监督员工考勤、审核和办理请休假手续，月度考勤汇总;
6、其它领导安排的临时性工作。
人力部门主要职责篇八
● 根据公司经营管理目标，全面负责公司人事管理框架构建。
● 公司组织架构及人员定岗设定
● 公司招聘策略及招聘流程
● 公司基本管理制度及人力行政制度编制及推动实施
● 薪酬体系设立及薪酬核算
● 建立培训体系及后备人才培养计划
● 员工绩效考核标准的设定及实施
● 员工职业健康管理
● 开发员工福利项目，提升员工满意度及归属感
人力部门主要职责篇九
1.制定公司人力资源部整体战略规划，并实施计划、确保战略落地;
2.负责组织起草、修改和完善人力资源各模块制度体系、管理办法，优化人力资源工作流程;
3.主导并执行招聘、培训、员工关系、薪酬绩效等工作;
4.协助领导建立、完善公司各岗位的职责说明书和相关管理规定的编制、修订、汇总和发布。
5.定期进行人力资源数据分析，提交公司人力资源分析报告;
6.按时完成领导交办的其他工作。
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