
最新行政经理主要职责 行政人力资源部
经理的主要工作职责(精选5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。相信许多人会觉得范文很难写？以下是小编为大家收集
的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

行政经理主要职责篇一

2、负责部门的日常管理工作及部门员工的管理、指导、培训
及评估;

3、负责公司人力资源战略的执行;

5、负责人力资源内部的组织管理;

6、部门行政工作的参与。

7、分析相关资料，进行企业人力资源诊断，并对相关政策进
行完善。

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：

点击下载文档



搜索文档

行政经理主要职责篇二

1、人力资源规划：

(1)根据公司总体发展战略目标，制订公司人力资源战略发展
规划;

2、招聘招聘选拔与配置：

3、员工关系：

(1)人事档案管理(包括人事档案\劳动合同等)

(2)办理员工各种人事关系转移及员工面谈，发布人事任命

(3)负责建立畅通的沟通渠道，听取员工合理化建议，组织处
理员工投诉和劳动争议

4、负责组织公司通用规章制度及发文的拟定、修改和编写工
作;

5、oa后台管理及流程设定，请销假及在岗员工状态的监督与
调整，考勤、工资核算;

6、社保、公积金、用工备案的办理，及各项费用申报及发票
索要;

7、月度主题活动及人文关怀的策划及组织开展，推进企业文
化建设的落地。



行政经理主要职责篇三

职责：

1.组织制定人力资源整体战略规划;

2.拟订人力资源成本预算，监督控制预算的执行;

4.及时处理公司管理过程中的重大人力资源问题，指导员工
职业生涯规划;

5.组织和推动企业文化建设。

岗位要求：

1.正规院校统招大学本科及以上学历;

2.具备先进的人力资源理念和知识，精通现代人力资源管理
技术，有全面人力资管理经验。

行政经理主要职责篇四

职责：

2、 建立并完善人力资源管理体系，制定和完善人力资源制
度;

4、 及时处理公司管理过程中的重大人力资源问题，指导员
工职业生涯规划;

负责公司的整体企业文化建设，提升员工的归属感和稳定性。

岗位要求：



1、五年以上人事管理经验，三年以上人力资源经理工作经
验;

3、很强的计划性和实施执行的能力;

4、有亲和力，较强的激励、沟通、协调、团队领导能力;

5、具备良好的人际交往能力、组织协调能力、沟通能力。

行政经理主要职责篇五

5. 高管人才开发与引进，核心人才梯队建设;

6. 负责员工关系管理、培训与职业发展管理具体实施工作;

7. 负责企业人力资源管理支持活动;办公行政保障事务管理;

8. 及时完成领导交办的其它工作任务，积极配合有关部门的
相关工作。


