
最新人事专员的工作职责(实用8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。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？这里我整理
了一些优秀的范文，希望对大家有所帮助，下面我们就来了
解一下吧。

人事专员的工作职责篇一

很多人都听过人事专员，人事专员主要负责的是管理各类人
事资料，办理人事相关手续，协助招聘、培训、薪酬福利等
各项工作。下面是小编为大家整理的人事专员工作有哪些职
责，希望能帮助到大家!

1、及时收集员工的各种信息，了解员工的各种动态，做好人
事调查工作;

2、负责员工的调动、辞职、转正、待岗、辞退、开除等日常
手续的办理，并及时存档;

3、人事档案的规范管理;

4、员工福利的发放。

1、组织制定公司人事规章制度，并督促、检查制度贯彻执行。

2、组织设计和完善公司组织结构，做好定岗定编，合理有效
配置人力资源。

3、组织开展岗位(工作)分析，编制职位说明书与岗位规范，
建立健全岗位责任制。

4、进行人力资源开发，制定员工职业生涯规划和人才梯队计



划。

5、负责人员招聘，通过多种渠道为公司寻求合适人才。

6、负责制定公司培训计划，组织人员参加培训，评估培训效
果。

7、负责组织实施绩效考核，统计考核结果。

8、负责核定各岗位工资标准，编制年度薪资调整方案，核算
每月员工工资。

9、负责代表公司与员工签订劳动合同及其保管工作。

10、负责社会保险及商业保险办理。保险办理

11、负责建立健全员工人事档案。

12、负责公司员工奖惩、差假以及升、降、调、辞等人事调
整手续办理。

13、负责员工考勤管理和纪律监察。

14、负责对员工劳动保护用品定额和计划管理工作。

15、负责协调员工关系，解决劳动纠纷。

16、负责协调公司与政府及其他单位对口部门关系。

17、负责组织企业文化建设。

18、负责公司人力资源信息上传下达工作。

(1)在上级领导下负责公司人事工作，起草有关人事工作管理
的初步意见。



(2)负责按用人标准配备齐全各类人才，人尽其才，合理调配
员工到最适当的岗位上，做好人才挖掘、引进工作。

(3)负责保存员工的人事档案，做好各类人力资源状况的统计、
分析、预测、调整、查询和人才库建立等工作。

(4)具体负责办理招聘、劳动合同签订或续签，以及职务任免、
调配、解聘、离退休的申请报批手续。

(5)具体负责员工户藉调动、职称评定、住房分配预案测算等
管理工作及办理其申请报批手续。

(6)负责落实劳动安全保护，参与公司劳动安全、工伤事故的
调查、善后处理和补偿。

(7)负责年终先进单位、个人的评选评比，授予荣誉称号的具
体工作。

(8)完成人事部部长临时交办的其他任务。

1、招聘平台职位发布、简历筛选、面试邀约、人员初试、初
试评估、入职录取通知;

2、负责现有招聘平台的维护、招聘数据分析、开拓新的招聘
渠道;

3、根据公司的招聘需求、业务计划，进行人才储备;

4、员工的入离职手续办理;

5、员工考勤汇总;

6、协助组织策划员工生日会、团建等活动;

7、上级交代的其他工作。



1、主要负责公司人事招聘相关工作;

2、执行招聘工作流程，协调、办理员工招聘、入职、离职、
调任、升职等手续;

3、维护拓展招聘渠道，通过关键词搜索人才库，挖掘优秀人
才，归档、跟进;

4、协同开展新员工入职培训、业务培训，以及培训效果的跟
踪、反馈;

5、及时沟通、反馈部门的招聘需求，协助上级进行招聘工作。

人事专员的工作职责篇二

1、负责建立企业员工的工作业绩档案，组织对人才盘点及绩
效评估工作；

4、岗位设置、职位说明书的编写（职位说明、作职条件、沟
通关系）；

5、办理员工入职、离职的手续，做好员工劳动合同的签订。

1、大专以上学历，人力资源或相关管理专业，有经验者优先；

3、对人力资源六大模块均有深刻的认知和工作经验。

学历要求：不限

语言要求：不限

年龄要求：不限

工作年限：无工作经验



人事专员的工作职责篇三

3、组织制定和完善人事管理制度，优化部门工作流程，形成
良好的工作氛围；

5、负责组织制定和实施员工培训计划，配合部门做好培训教
育工作；

6、负责员工绩效考核和薪酬福利的制定和实施；

7、文档管理工作，对文档进行定期整理、分类、归档；

8、完成上级交办的其他任务;

:

1 、大专以上学历，有二年以上人力资源工作经验者优先；

2、年龄25岁以上；

3、熟练使用办公软件及办公自动化设备；

4、具有较强的计划、沟通、协调能力和较强执行力；

5、工作有条理，细致，认真踏实，责任心强，努力肯干，原
则性强；

6、为人正直、诚信、公正，有团队合作精神；

7、熟悉人力资源六大模块。

人事专员的工作职责篇四

职位(设置)目的，说明设立该职位的总体目标，即要精练地



陈述出本岗位为什么存在，怎样写人事员工岗位职责?下面小
编给大家带来,人事员工岗位职责,仅供参考,希望大家喜欢!

1、协助上级制定员工培训计划，包括新员工培训以及所有员
工的培训计划;

2、负责对新员工进行企业制度与文化的培训工作，建立企业
形象;

3、负责协助各部门进行人员招聘工作，包括招聘流程、面试
记录与筛选推荐等;

4、制定岗位晋升、下调策略，报批通过后加以监督执行;

5、制定薪酬上调、下调策略，报批通过后加以监督执行;

7、负责管理劳动合同、保密协议、房屋租赁协议以及各类人
事行政文档;

9、负责企业资产配置(包括办公设备、办公用品)的管理工作，
包括清点、维护、登记等。

2、组织并协助个部门进行招聘、培训和绩效考核等工作;

3、执行并完善员工入职、转正、异动、离职等相关政策及流
程;

4、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;

5、其他人事日常工作;

具体的工作细节：

1、工作对人力资源部部长负责。



2、负责完成公司人事工作任务，并提出改进意见。

3、负责员工人事档案管理，并按所在的分厂、部门分类存放。

4、协助员工招聘的面试，负责报到及解聘手续的办理，接待
引导新进员工。

5、负责新进员工试用期的跟踪考核，晋升提薪及转正合同的
签订形成相应档案资料。

6、负责员工调查问卷的发放和收集，分析汇总调查结果，形
成结论上报。

7、负责统计汇总，负责员工考勤月报表，处理考勤的异常情
况。

8、负责员工绩效考核资料的定期汇总，上报，并对绩效考核
的方式方法提出意见和建议。

9、负责员工薪酬发放的异常处理和薪酬政策的跟踪调查，提
供相应的报表和资料。

10、负责员工技能培训方案，技能测评的督导与跟进。

11、负责公司人事文件的呈转及发放。

12、负责草拟，解释公司的福利保障制度，组织办理入保手
续，联络退保，理赔事务。

13、协助部长处理人事方面的工作。

1、负责协助各部门进行人员招聘工作，包括招聘流程、面试
记录与筛选推荐等;

2、负责员工入职、离职手续的办理以及与员工续签合同事



宜;

3、负责考勤的核算;

5、 负责员工的保险及公积金事宜;

6、协助处理劳动争议事宜;

7、领导交代的其他工作：

1、协助上级完善公司招聘管理制度及流程;

2、根据公司人力资源需求，协助制定招聘计划;

3、协助上级分析、评估招聘效果，建立和维护合适的招聘渠
道;

4、协助上级开展工作分析，及时更新完善公司各岗位工作说
明书;

5、协调好简历甄别、招聘测试、面试、筛选及录用等各环
节;

6、各项招聘文案及物资的制作与管理;

7、负责其他招聘日常工作，协助完成其它人事方面相关事务
等。

1、主要负责公司人事招聘相关工作;

2、执行招聘工作流程，协调、办理员工招聘、入职、离职、
调任、升职等手续;

3、维护拓展招聘渠道，通过关键词搜索人才库，挖掘优秀人
才，归档、跟进;



4、协同开展新员工入职培训、业务培训，以及培训效果的跟
踪、反馈;

5、及时沟通、反馈部门的招聘需求，协助上级进行招聘工作。

人事专员的工作职责篇五

1、负责全体职工的人事档案管理工作。

2、负责新进职工试用期的跟踪考核，晋升提薪及转正合同的
签订并形成相应档案资料。

3、负责职工调查问卷的发放和收集，分析汇总调查结果，形
成结论上报。

4、负责统计汇总，上报职工考勤月报表，处理考勤异常情况。

5、负责职工绩效考核资料的定期统计汇总，上报，并对绩效
考核的方式方法提出意见和建议。

6、负责职工薪酬发放的异常处理和薪酬政策的跟踪调查，提
供相应的报表和资料。

7、负责职工技能培训方案，技能测评的督导与跟进。

8、负责完成公司人事工作任务，并提出改进意见。

9、负责公司人事文件的呈转及发放。

10、负责草拟，解释公司的福利保险制度，组织办理入保手
续，联络退保，理赔事务。

11、协助人事行政经理处理人事方面的其他工作。



12、协助招聘主管进行职工招聘的面试，负责报到及解聘手
续的办理，接待引领新进职工。

13、工作对人力资源部经理负责。

人事专员的工作职责篇六

1.负责公司招募工作的具体实施。

2.负责公司培训计划的具体实施、培训课程的准备工作和效
果评估。

3.担任新进员工培训部分课程的讲师。

4.负责公司绩效考核工作的具体实施。

5.负责员工活动的.具体组织实施。

6.其他临时人事事务的处理。

人事专员的工作职责篇七

1.负责公司员工录用、退工、转正转岗、调档、居住证及人
才引进、劳动合同等手续办理，建立和维护员工信息和人事
档案。

2.编制各类人事报表，提供人员信息的`统计分析数据，保留
存朽相关记录。

3.负责员工的考勤的监控和分析、薪资计算和发放以及社会
保险基金的结算、缴纳、接纳、转移，并作适时分析和汇报。

4.组织实施员工业绩评估和领导者培养工作，提出相关建议
和方案。分析员工优势和才干，记录和不断更新相关数据。



人事专员的工作职责篇八

1、协助制订完善、组织实施人力资源管理有关规章制度和工
作流程。

2、发布招聘信息、筛选应聘人员资料。

3、监督员工考勤、审核和办理请休假手续。

4、组织、安排应聘人员的面试。

5、办理员工入职及转正、调动、离职等异动手续。

6、组织、实施员工文化娱乐活动。

7、管理公司人事的档案。

8、协助实施员工培训活动。

9、协助处理劳动争议。

10、完成人力资源部经理交办的'其它事项。


