
人力资源部主任的主要工作职责(优质5
篇)

无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文怎么写才能发挥
它最大的作用呢？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。

人力资源部主任的主要工作职责篇一

职责：

依据院总体需要负责定岗、定编工作。

负责相关人员招聘工作。

负责人员工资、绩效工资核定工作。

负责员工“五险一金”及相关补贴、奖金核定工作。

负责人员培训工作。

负责员工出勤考核工作。

负责人事档案管理工作。

负责相关人事政策落实工作。

负责专业人员晋级工作。

主任条件：

1、45岁以下，研究生以上学历。



2、有从事政府或企业人力资源管理经验(5年以上)。

3、工作认真负责，有较强的执行力、领导力。

4、忠诚度高，坚持原则，自律性强。

5、了解医院工作性质与特点，有较强的理解问题及解决问题
的能力。

6、有较强的协调与沟通能力。

人力资源部主任的主要工作职责篇二

1、根据公司的适合程度，制定相关的行政规章制度并组织实
施;

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、组织实施行政办公事务，不断优化工作流程;

4、提高内部管理，协调各部门间的关系，加强部门间的沟通
联系;

5、负责公司外联及各项活动的组织;

6、主持规划公司各项基建项目;

7、后勤事务管理，包括宿舍、饭堂、水电维修、厂服、绿化、
清洁卫生、车辆、门卫、废品、固定资产管理等。

人事模块—

人力资源制度建设：



1、建立健全公司招聘、培训、工资、保险、福利、绩效考核
等人力资源制度建设;

2、起草有关人力资源管理工作的初步意见;

3、编制并不断完善员工手册，使员工了解公司的各类管理制
度和行为规范。员工薪酬福利：

4、定期编制劳资、人事统计报表，及时撰写人力利用、劳动
报酬统计分析报告;

5、根据公司薪酬福利政策与制度，协助有关部门落实员工薪
酬福利相关手续;

6、负责公司内外部的薪酬调查，并根据调查结果，及时拟定
公司的薪酬调整方案;

7、根据薪酬调查结果，制定公司的薪酬制度、薪酬计划、福
利计划;

员工的绩效管理：

1、根据公司发展情况，建立员工工作分析，形成工作描述和
职位说明书;

2、负责公司的岗位价值分析、建立及维护公司的岗位价值体
系;

3、负责公司的绩效管理(绩效计划、绩效实施、绩效反馈及
评估);

4、建立公司职位调动及晋升体系;

5、负责建立绩效管理体系;



员工关系：

1、负责员工的劳动合同签订以及职务任免、调配、解聘等;

2、根据国家、地方劳动法规及公司的人力资源政策，建立公
司与员工的沟通机制;

3、主导员工与公司的劳动纠纷或争议的调查、善后处理和补
偿;

4、组织员工的各种集体活动，以建立良好的员工关系，确保
员工的工作满意度达到公司的要求。

人力资源部主任的主要工作职责篇三

职责：

4、 协调处理劳资双方关系，尽可能避免或减少劳资关系纠
纷，合理控制人员流动比率。

任职要求：

1、大专以上管理类或相关专业文化程度;

2、八年以上相关的实际工作经验;

3、受过良好的质量管理体系和管理技术培训，熟悉国家人事
行政法律法规政策;

4、有较丰富人力资源管理操作实务经验和较强的计划、组织、
协调、沟通、控制能力;

5、有较强的团队意识和员工激励技巧，口头和文字表达能力
强;



6、具备符合本岗位要求的计算机知识和英语知识。

人力资源部主任的主要工作职责篇四

职责：

1、协助制定公司人力资源整体战略规划;

2、起草、修改和完善人力资源相关管理制度和工作流程;

4、制定招聘计划和程序，开展招聘工作;

6、受理员工投诉，处理劳动争议、纠纷，进行劳动诉讼;

7、参与职位管理、组织机构设置,组织编写、审核各部门职
能说明书与职位说明书;

9、指导规划员工活动，协助推动公司理念及企业文化的形成。

任职资格

1、人力资源管理或相关专业本科以上学历，2年以上人力资
源管理工作经验;

4、熟练使用常用办公软件及网络应用。

人力资源部主任的主要工作职责篇五

1. 参与制定人力资源战略规划，为重大人事决策提供建议和
信息支持。

2. 组织制定、执行、监督和完善公司人事行政管理制度，监
督检查制度的贯彻执行。



3. 审核和确定各部门的岗位说明书，并根据公司职位调整需
要进行相应的变更，保证岗位说明书与实际相符。

4. 制定招聘战略，指导人事主管制定招聘计划、招聘程序，
负责领班级以上人员的招聘与面试。

5. 根据部门人员需求情况，提出内部人员调配方案(包括人
员内部调入和调出)， 经上级领导审批后实施，促进人员的
优化配置。

6. 处理各种投诉和员工关系。

7. 根据公司对绩效管理的要求，制定绩效考核方案，组织实
施绩效管理，对各部门绩效考核过程进行监督控制，并不断
完善绩效管理体系。

8. 制定薪酬福利制度和激励政策，组织提薪评审和晋升评审。

9. 办理社会保障福利，并负责员工的工资核算和咨询解答等
工作。

10. 负责制定和跟踪落实人力资源部的年度、月度和每周的
工作计划。

11. 组织员工一级培训、监督检查各部门的二级培训工作、
负责外派培训管理工作。

12. 统筹公司年会、员工活动、市场类活动及各类会议。

13. 指导外联工作及公司所需各项证照的办理。

14. 主持部门内部的建设工作;。

15. 审核人事行政支出，控制人事行政成本。


