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人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的
不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份
美好的回忆。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需
要注意呢？以下是我为大家搜集的优质范文，仅供参考，一
起来看看吧
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一、向学校主管人事校长及执行校长负责，职务目的是协调
完成教职工选聘定位、考核激励与薪酬保障。

二、负责本部门全面工作，制定部门年度工作计划及总结。

三、负责制定学校人事编制规划，完成学校各部门定编、定
责、定员工作。

四、负责完成干部的考查聘用、调岗、晋级晋升、辞职辞聘
等工作。

五、负责学校考核激励制度的制定与完善，组织实施学校绩
效考核工作。

六、负责教职工专业技术考核与职称评聘工作。

七、负责工资管理工作，协助制定工资总额计划。

八、负责学校福利保障制度的建立与完善，负责完成教职工
的社会保险。

九、负责劳动合同（协议）的管理，负责制定劳动合同管理
办法；负责协调解决劳资双方的劳动争议与诉讼。



十、负责制定与实施教职工教育培训与发展计划。

十一、负责学校人事管理制度的制定与完善。
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古人说：以铜为镜，可正衣冠;以古为鉴，可知兴替;以人为
鉴，可明得失。在群众路线教育实践活动的当下，如何才能
对着镜子正一正衣冠，使自己的形象和思想认知恢复到群众
的身上，是整个活动的关键所在，要抛开面子思想，敢于揭
短亮丑，要摒弃传统思维，勇于个陈旧思维作斗争。

批评和自我批评在整个教育实践活动中扮演最关键的角色，
在现实工作中，有的同志抱着“寡人无疾”的消极心态害怕
面对批评教育活动，认为找出差距有压力、丢面子，有的同
志害怕在批评活动中发现问题，害怕问题危及到自己的前途，
惯于自欺欺人，有的同志在面对同事和领导的工作失误时，
害怕提意见伤和气，总是闭着眼睛捉麻雀，找不准事情的关
键。

要将批评和自我批评工作开展下去，需要的是我们领导干部，
特别是单位的一把手拿出发现问题的决心，从自我出发，勇
于在专题民主生活会中拿自己开刀，对照党章和制度，找到
存在问题的根本，不计较个人面子思想。还要在单位上下宣
言民主作风，鼓励下属员工敢于对自己和单位工作提意见，
放宽自我的心胸，杜绝官僚主义和作风主义的余毒。

开展群众路线教育实践活动就是要让领导干部用好批评和自
我批评这个武器，重新树立起党和群众的血肉联系，密切干
部和群众的密切关系，这个武器用好了必然能肃清四风留下
的不利影响，解决好当前建设工作当中的问题，发挥好群众
和干部的积极作用，逐步推进社会建设，才能以实际行动密
切血肉联系，取得群众满意的成效。



汇报人：
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估计很多人都听说过人事专员，很多小伙伴都应聘过很多职
位，其中，人事专员负责管理各类人事资料，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
为大家整理的人事的岗位职责范文五篇，希望能帮助到大家!

1、负责办理新员工入店手续，做好员工人事档案的调存、整
理和管理工作。

2、随时将员工有关资料：职调单、员工违纪通知单、人员编
制情况、辞职人员情况、进店人员情况、员工流动情况等资
料输入电脑，并定期打印有关报表，呈报总经理及行政人事
经理。

3、负责员工劳动合同的初签和续签工作。

4、负责员工档案的收存、管理，及时将员工奖励、过失、惩
罚等记录存档。

5、确保与行政人事部内部各岗位保持有效的沟通。

1.负责部门招聘、培训、文化宣传、考勤、人员上岗等人事
类相关工作;

3.负责公司流程和工作计划执行监督检查，及时发现问题并
解决;

5.档案和文件管理，企业资料和产品资料编辑整理审核

1、负责公司招聘，面试邀约，入职，离职，手续办理。



2、负责公司合同档案资料管理，按流程办理

3、负责公司日常办公用品采购，会议组织，团建计划。

4、学习更新完善公司规章制度，员工手册，日常数据报表

5、领导安排的其他工作事宜。

1、负责基础岗位人员招聘，及现有招聘渠道的维护。

2、办理员工入职、离职、调动、员工试用转正工作跟进及档
案管理。

3、负责考勤管理等相关工作。

4、负责办公区域的环境卫生管理、办公设施等综合事务工作，
来访客人接待。

5、负责公司办公用品的采购及管理。

6、负责公司车辆油卡办理与管理。

7、负责公司相关证照办理/年审等相关工作。

8、其他临时性工作。

1.完成公司行政人事日常事务工作;

2.负责公司办公用品采购与发放;

3.协助公司企业文化建设工作，如生日会，员工活动，节假
日慰问等;

4.负责员工宿舍管理工作;



5.协助公司宣传和产品宣传制作的有关工作;

7.更新与健全员工档案，包括：人事档案、培训档案、员工
通讯录等。

9.对业务部门相关纪律工作进行监督;
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1. 接收行政人事部经理的指令，并完成其下达的工作。

2. 负责对维修人员的安全教育和培训，协助保安做好公司的
安全消防工作。

3. 安排公司布置的重要工作，并组织实施，有问题及时向经
理请示汇报，根据工作需要，调整班次和人员。

4. 负责与物业公司的`业务联系，包括水、电、空调、电话
以及物业管理的日常工作。

5. 负责燃气有关的检查、抢修以及安装、改造。

6. 定期对设备进行检查，根据设备运行情况做出维护保养计
划。

7. 根据公司领导的安排，能独立地完成一般的维修工作，并
能倒班，在夜班或星期天值班时，能处理一般性的维修工作，
包括水、电、设备损坏等，并按夜班巡查规定认真做好工作
的维修登记。

8. 对员工进行培训、指导，并对员工进行操作技能、服务态
度的考核。

9. 对维修人员的工作质量进行抽查，不定期地走访各部门，



征求对维修工作的意见。

10. 对我单位的装饰工程进行监督，并对工程质量进行检查，
协助财务部搞好结算。

11. 对一些重要设施和关键部件，寻求维修厂家。

12. 当班如遇重大问题或无法完成的工作，要及时向领班、
主管、部门经理或值班经理汇报，请领导协助解决。

13. 对公司使用的水、电、气等用量进行统计、分析、核算、
报公司有关部门。

14. 对应急情况下处理方法就牢记并按规定处理。如停电、
停水、燃气泄漏、消防警玲响等。

15. 领导交办的其它工作。
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1、负责广州办公区的日常行政管理，办公物品的`采购。

2、负责广州办公区人员的招聘，发布职位，刷新职位，筛选
简历，电话邀约及面试。

3、负责广州员工入离职手续的办理、劳动合同的签订。

4、负责广州员工的考勤管理和绩效考核。

4、领导安排的其他事务。

1、大专以上学历，

2、工作认真负责，条理清晰，有耐心。



3、良好的沟通表达能力、执行能力、应变能力。
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2、负责考勤数据收集：包含总部各职能部门和各校区考勤表
审核;

3、协助人事经理做好新员工入职培训工作;

4、协助人事经理做好社保、公积金变动和统计工作;

5、负责部分行政工作。


