
人力资源岗位职责与工作流程 人力资源
专员工作职责与内容(汇总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。范文书写有哪些要求
呢？我们怎样才能写好一篇范文呢？以下是小编为大家收集
的优秀范文，欢迎大家分享阅读。

人力资源岗位职责与工作流程篇一

2. 根据公司人力资源管理阶段需求，协助制定各项人力资源
管理制度和要求;

3. 利用各种招聘渠道发布招聘广告，协助举办各类招聘专场、
校园宣讲会;

4. 收集、筛选各类电子和纸质应聘简历，安排人员上门面
试;

5. 接待面试人员，安排初试、复试、办理入职证件及跟踪报
到情况;

6.员工档案、入离职等资料整理;

7.社保、公积金申报，考勤统计，离职手续办理等。

人力资源岗位职责与工作流程篇二

2、负责员工的.人事档案管理，组织审核档案鉴定、清理与
销毁工作;

3、负责劳动合同和相关协议的起草、制定和签订等管理;



4、办理员工录用、迁调、奖惩、离职手续;

5、负责公司员工居住证积分的办理;

6、针对公司人事等规章制度，负责妥善解答员工疑问;

7、组织受理员工投诉和公司内部劳资纠纷，完善内部沟通渠
道;

8、负责处理有关劳动争议;

10、负责全面推动公司文化系统的建设工作，策划各类公司
文化活动，丰富员工生活，提升员工的满意度和敬业度，建
立员工与公司之间的和谐关系。

人力资源岗位职责与工作流程篇三

2、负责员工的入、离、转、调手续办理，试用期员工的.持
续跟踪;

3、负责公司的档案管理及各类文件、资料的整理及统计管理
工作;

4、负责员工活动的策划执行，企业文化的宣导工作;

5、负责公司日常考勤的核对工作，人员五险一金的缴纳;

6、负责部分日常行政事务，配合上级做好行政人事方面的工
作，完成上级交办的其他工作。

人力资源岗位职责与工作流程篇四

2.按需提供分公司人力资源数据材料及相关报表，并对数据
的完整性.及时和准确性负责.



3.负责分公司员工劳动合同的签订及管理

4.协助上级制定实施人力资源目标及计划，以实现人力资源
最优配置;

5.负责分公司的人事注册和招调入户工作，并具体负责相关
地方管理机构的接口工作;

6.帮助建立积极的员工关系，协调员工与管理层的关系;

7.完成上级领导安排的其他工作。

人力资源岗位职责与工作流程篇五

1.负责门店日常检查监督，统筹门店相关行政工作开展(决议
落实传达，会议、活动组织、资产管理维护等。)

2.负责招聘组队、考勤监督、人事手续办理等人力资源工作，
协助店长做好门店团队建设。

3.负责门店合同、收据和款项的检查、日常费用的管理，协
助财务办理税务等相关事项。

4.协助营销线检查监督相关业务工作，促进业务工作开展。

5.完成上级交办的其他任务。


