
2023年公司人事部岗位职责 公司人事部
工作职责(实用5篇)

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。相信许多人会觉得范文很难写？下面我给大家
整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看
一看吧。

公司人事部岗位职责篇一

2、协助部门负责人对内、对外的人事协调，员工关系管理工
作；

3、各岗位说明书建立及完善；

4、劳动法律法规收集及定期更新；日常办公环境维护及管理；

5、监督各类保险办理、变更及续期工作（车辆保险等）；

6、日常公务车辆监督及维护管理（车辆安排、车况监督、车
辆费用管理台账）；

7、对公司外来文件进行整理及存档；

8、负责年度培训计划统筹及管理；

9、负责招聘计划统筹及管理，并按计划开展招聘工作；

10、负责公司会议通知及记录；

11、协助部门开展其它相关的管理工作。



公司人事部岗位职责篇二

3、根据公司情况制订各岗位的职位说明书；

4、负责薪酬统筹核算，各类薪资福利的核算发放；

5、负责监控管理绩效考核制度实施；

7、及时关注并处理企业发展过程中的人力资源问题，综合分
析人力资源数据，为公司发展提供合理化依据。

公司人事部岗位职责篇三

2、审核分支机构的招聘计划，审批分支机构员工的录用；

3、负责公司各部门的定岗定编及员工招聘、甄选和录用工作；

4、负责公司外部人才储备体系及内部人才梯队建设，对人才
任用提出建议；

5、负责员工的劳动关系、人事档案、奖惩、考勤等人事管理
工作；

6、负责公司薪酬、绩效考核及激励和福利制度的制定和完善，
以及福利发放工作；

8、组织实施公司绩效考核评估及年度考评工作；

9、协助控股企业制定绩效考评方案；

10、制定员工培训与职业生涯发展计划，并组织实施；

11、负责公司员工医疗保障、劳动安全和劳动卫生管理；



12、负责专业技术人员的职称评定申报管理和专业职务的聘
任工作；

13、负责劳动争议与劳动纠纷处理工作；

14、承办公司领导交办的其他工作。

公司人事部岗位职责篇四

二、协助学院做好院内各单位的'定编、定员、定岗工作;

三、根据国家政策和学院的安排，做好本院教职工的考核升
级工作;

四、坚持实事求是的原则，协助学院做好本院教职工的奖惩
工作;

八、按照上级和学院的要求，切实做好人事档案的管理工作;

九、严格按照上级的有关文件精神，做好本院教职工的退
休(或延长退休年龄)工作;

十、做好干部和工资的年终统计工作;

十一、完成学院交办的其他工作。

公司人事部岗位职责篇五

1.负责制定公司人事管理制度，实施并提出合理化意见和建
议。

2.负责合理配置劳动岗位控制劳动力总量。

4.编制劳动力平衡计划和工资计划。抓好劳动力的合理流动



和安排;

5.制定劳动人事统计工作制度。

9.负责对员工劳保用品定额和计划管理工作;

10.配合有关部门做好安全教育工作。

11.负责编制培训大纲，抓好员工培训工作。

12.负责公司内部的.年度审核。

13.负责公司年度培训安排。


