
人事行政工作职责(汇总5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文书写有哪些要求呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？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。

人事行政工作职责篇一

1、月度任务：收集备案，及时发布给团队，同时做好节点销
售数据通报。

2、人事社保：负责直营团队进行入职、离职、购买停止社保
等人事工作

3、奖金工资：分区对整个直营区的奖金工资核算，按时递交
确保准时发放。

4、临促备案、核销等跟进工作。

5、新品上市/大型促销等广告物料需求大时分摊广告助理工
作。

6、总经理交代事项。

人事行政工作职责篇二

2. 完善子公司人事行政管理制度流程，并推行实施，及时进
行监督执行情况及完善;

5. 负责子公司办公室管理、办公物品采购、固定资产管理以
及费用管控等行政工作;

6. 负责子公司员工福利活动、企业文化活动等组织策划;



7.负责总公司人力及行政工作对接，推动和宣贯总部政策及
落地。

人事行政工作职责篇三

1、负责公司人力资源规划。

2、负责劳动合同办理录用、离职手续、员工异动记录、员工
试用/转正管理。

3、员工考勤管理、员工社保/公积金缴纳及员工薪资结算。

4、负责公司员工招聘面试工作。按照公司人力资源年度规划，
实施招聘工作，满足部门用人需求。

5、负责员工绩效考核工作。

6、协助建立积极的员工关系，协调员工与管理层关系，组织
策划员工各类活动。

7、负责公司行政管理工作;

8、协助完成公司安全方面事宜。

9、完成上级领导安排的其他工作。

人事行政工作职责篇四

1、 组织编制人力资源管理的相关制度，并组织贯彻执行，
定期修正。

2、 组织编制并落实人力资源发展规划，完成人力资源的挖
掘、储备工作。



3、 依据公司各部门的需求和岗位任职条件，制定招聘计划，
组织面试、复试，完成人员配备。

4、 根据公司发展要求，针对各类岗位员工设计培训方案并
具体实施。

5、 完成公司各部门人员的业绩考核，有效实现绩效考核的
目的。

6、 负责组织完成员工的薪酬及保险福利等管理工作。

7、 负责员工劳动关系的管理，并对产生的纠纷及其他相关
问题进行妥善处理。

8、 组织实施对员工的考勤、晋升、调职、奖惩、辞退等全
方位管理。

9、 与员工沟通、了解思想动态，为员工提供职业规划的专
业咨询。

人事行政工作职责篇五

2、公司固定资产、办公设备、礼品、饮用水等的采购、登记、
发放及日常维护保养工作；

3、公司资料、档案的保管、存档和维护；

4、来宾接待、办公区域维护等；

5、企业文化活动的策划与支持等；

6、其它行政支持事宜。


