
总经理的主要工作职责是 人力资源总经
理的主要工作职责(精选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。
大家想知道怎么样才能写一篇比较优质的范文吗？下面我给
大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起
来看一看吧。

总经理的主要工作职责是篇一

4、培训管理：组织制定公司培训计划，组织人员参加培训，
评估培训效果;

5、绩效管理：建立和完善绩效管理体系，组织实施有效的绩
效管理;

6、薪酬福利：负责员工薪酬、福利、社保等工作 ;

7、负责员工考勤工作;

8、负责公司工会工作。

总经理的主要工作职责是篇二

职责：

1、根据集团发展战略组织制定人力资源规划，为管理层重大
决策提供建议和信息支持;

3、负责构建人才激励机制、保留机制、发展机制、竞争机制
及考核机制;

4、招聘和补充各级别员工，并配合实施人员储备、员工职业



发展和人才梯队建设;

5、负责整体企业文化建设，发展并宣扬公司企业文化，增强
员工对企业的归属感与团队凝聚力。

任职要求：

1、全日制统招本科及以上学历，人力资源管理、企业管理等
相关专业毕业;

3、熟悉人力资源各模块的理论及实践操作;

4、有亲和力，较强的计划和实施执行能力，以及较强的激励、
沟通、协调与团队领导能力。

总经理的主要工作职责是篇三

2、员工入职手续办理，员工劳动合同的签订、续签与管理;

3、公司内部员工合同、档案的建立与管理;

4、协助领导做好新员工的培训与评估;

5、负责与其他部门的协调工作，做好信息的上传下达;

6、负责部门一些日常行政事务，协助领导做好行政人事方面
的工作;

7. 社保管理

8、领导交代的其他工作。

总经理的主要工作职责是篇四



职责：

1、建立和完善公司人力资源管理体系;

2、满足公司用人需求;

3、优化公司人力资源结构;

4、提高公司员工满意度和凝聚力;

5、降低人力成本;

6、提高员工的个人素质、业务能力和工作积极性;

任职资格：

1、本科或以上文化，管理或人力资源管理专业;

2、20xx年相关岗位工作经验，8年以上人力资源总监或总经理
岗位经验;

3、熟悉相关法律法规的规定，丰富的人员管理技能，具备高
级人力资源管理师资格;

4、良好的人际沟通，交往能力，高度的工作热情，良好的团
队合作精神。

总经理的主要工作职责是篇五

职责：

4、负责测算编制公司人力成本、行政费用预算并进行有效控
制及监督执行;

5、负责公司的企业文化建设及各类会务等大型活动;



6、完成领导交办的其他工作任务。

岗位要求：

4、具备优秀的职业素质和团队合作精神，忠诚守信、责任心
强，能够承受一定工作压力;

5、具备较强的沟通能力、组织协调能力、策划及数据分析能
力，优秀的书面表达能力和传播能力。


