
2023年组织人事部门工作总结(精选5篇)
总结是对某一特定时间段内的学习和工作生活等表现情况加
以回顾和分析的一种书面材料，它能够使头脑更加清醒，目
标更加明确，让我们一起来学习写总结吧。优秀的总结都具
备一些什么特点呢？又该怎么写呢？以下是小编精心整理的
总结范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

组织人事部门工作总结篇一

2、完成基础的`入职培训和业务培训工作；

3、完成每月的绩效考核管理工作；

4、完成每月的薪酬福利落实工作；

5、确保和谐的劳动关系；

6、落实流程制度、会务外联、文印资质、档案资料、资产采
购管理、后勤安保等行政后勤事务。

组织人事部门工作总结篇二

1、负责对公司规章制度的'保管、发放、培训等工作。

2、负责日常办公用品发放、登记管理、办公室设备管理

3、员工考勤系统维护、考勤统计及外出人员管理

4、负责接待来访客人

5、配合上级做好其他人事行。政方面的工作。

6、负责行政后勤保障工作



组织人事部门工作总结篇三

2、负责候选人面试、结果反馈、背景调查、安排入职等后续
跟踪服务工作；

3、负责员工劳动合同管理，跟进入、转、调、离等手续办理
工作；

4、负责公司社保、公积金业务办理工作；

5、负责公司企业文化建设，组织筹备团建活动，提高员工归
属感；

7、完成上级领导交代的其他事宜。

组织人事部门工作总结篇四

2、根据集团的年度发展战略，制定阶段性人力资源发展规划，
并部署和落实;

4、编制及执行人力资源年度预算，严格把控集团的用工成本，
科学的进行人员岗位配置;

5、负责集团项目的合同洽谈、签订、薪资方案制定等，规避
用工风险;

6、负责集团人力资源工作的审核与统筹管理，按时完成上级
交待的其他工作。

组织人事部门工作总结篇五

2、负责候选人面试、结果反馈、背景调查、安排入职等后续
跟踪服务工作;



3、负责员工劳动合同管理，跟进入、转、调、离等手续办理
工作;

4、负责公司社保、公积金业务办理工作;

5、负责公司企业文化建设，组织筹备团建活动，提高员工归
属感;

7、完成上级领导交代的其他事宜。


