
最新组织办公室工作职责 组织人事部门
职责(优秀8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。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

组织办公室工作职责篇一

2.负责每月考勤,薪资的.统计和核算;

3.负责员工关系的管理，更新档案，离职面谈等;

4.新员工的入职培训，包括企业文化和企业产品介绍讲解;

5.每月生日会的举办，团建活动的策划和执行;

6.日常办公用品的采购和行政事务的管理;

7.领导安排的其它工作;

组织办公室工作职责篇二

2、负责项目跟进，项目资料文件整理，各部门报表跟进收集
并提报总经理;

3、各类会议安排及立项进度跟进并汇报总经理，整理会议记
录及方案提交总经理;

4、商务事宜(机票、酒店、礼品、客餐等管理)，接待安排其
他商务工作;



6、协助各部门和公司领导做好政府领导和相关业务合作单位
领导的来访、参观等接待工作

7、负责员工人事变动管理，招聘，薪酬绩效，负责公司人事
资料的收集、整理、保管。

8、制度建立修改，薪酬绩效修改，使用钉钉软件。

9、上司临时交待的其他工作。

组织办公室工作职责篇三

2、执行人力资源管理各项实务的操作和各类规章制度的实
施;

4、管理劳动合同，办理用工、退工手续;管理人事档案资料;

5、制定公司及各个部门的培训计划和培训大纲，定期组织培
训。

7、各项规章制度审批和各类通告、文件的撰写、发布和通
知;各类人事信息报表、统计报表的定期上报。

8、策划组织员工的各类活动，比如运动会、旅游，年会等;
营造良好的公司企业文化;

9、员工沟通渠道建设、员工关系、关注员工沟通与思想动态，
通过定期与员工的访谈，发现组织中的问题，并向部门负责
人提出相应的管理建议。

组织办公室工作职责篇四

2、 会计凭证、档案的装订及保管工作



3、负责公司合同、财务资料的整理归档工作，及时作好应收
货款回收，合理安排应付货款

4、 负责编制公司会计报表及财务分析，拟定年度财务预算
大纲及财务预算

5、 按照国、地税要求及时申报纳税，做好所得税的汇算工
作，并协助企业年审工作

6、 负责组织实施内部审计并配合外部审计工作

7、 协调公司同银行、工商、税务、外部财务等部门的关系

8、 主持建立和完善财务管理制度和相关工作程序，制定和
管理税收政策方案及程序

9、 完成领导交办的其他事项和其他部门的协助工作

组织办公室工作职责篇五

2、审核原始凭证的合理、合法性，负责费用类等凭证

3、用友系统处理，制作记帐凭证；

4、进行账务相关系统操作及账务处理；

5、协助稽查部进行稽查工作；

6、负责各校区行政出纳的'培训；

7、协助主管完成日常事务性工作，协助处理帐务；

组织办公室工作职责篇六



2、参与商讨员工绩效考核制定，并提可行性建议，协助处理
内部员工关系;

4、督导办公室人员做好5s管理、维护办公环境和日常后勤保
障工作;

5、定期协助财务部登记统计合同信息，并做相关日常报销申
请，提交上级审核;

6、离职面谈，新员工购买社保，注销离职人员社保等;

7、负责员工劳动合同的签订、变更、续签、终止、解除等事
宜;

8、组织策划员工福利活动，提出建设性提升方案，活动不限
于：元旦、女生节、端午中秋等传统节日活动、生日会、旅
游拓展等。

9、完成领导交办的其他事务。

组织办公室工作职责篇七

2、负责来访客户的接待、基本咨询和引见，保持良好的礼节
礼貌;

3、协助人力资源主管筛选简历及面试电话邀约;

4、负责办公用品、办公设备、固定资产的采购、保管、派发
及月度盘点工作;

5、负责其他日常行政事务工作，完成上级领导交办的其他任
务。



组织办公室工作职责篇八

（1）在信息部领导的领导下，负责it维护方面的日常管理工
作。负责安排及监督系统管理员及系统维护员的工作。

（2）负责主持计算机及网络系统的设计及改良工作。

（3）负责主持对计算机网络及硬件系统的维护，保证网络及
硬件系统的正常运行。

（4）负责检测并实施适当措施保障网络及硬件系统应用安全。

（6）负责集团上外网权限控制

（7）主管指派的其它工作；


