人事专员岗位说明书

一、基本资料
职务名称：人事专员         所属部门：人事部
直接上级：人事主管         可晋升职位：人事主管

二、岗位目的
执行并完善公司的人事制度与招聘计划，员工培训与发展规划，绩效评估，员工住房公积金、社会保障福利。

三、主要职责
1、负责公司招聘、培训、员工入职、转正、离职等工作的综合管理；
2、负责公司员工薪酬、福利、社会保险等工作的综合管理；
3、相关人事工作联络以及有关疑难的解答工作；
4、严格执行公司各项制度，各种信息及时录入，并定期整理数据，向上级领导出具数据分析结果；
5、参与部门管理；
6、配合其他部门有关工作；
7、承办领导交办的其他工作。

四、任职资格
最低学历：大专以上学历
专业知识：1、了解人力资源各个模块； 2、熟练使用office办公软件及自动化设备，具备基本的网络知识。

工作经验：一年或以上以上相关工作经历，或有相关人力资源专业资格证书的应届生。

能力素质：1、优秀的语言和文字表达能力，良好的沟通、协调能力，较强的策划、计划、组织、执行能力，善于观察分析；2、及时领悟主管意图,工作效率高,服务意识强；3、耐心细致，有责任心，具有保密意识。

五、工作联系
外部联系：福利保险各机构、应聘人员
内部联系：公司所有人员

六、工作绩效标准
1、按规定执行并及时完善公司的人事制度与计划；
2、按时、保质实施招聘、员工培训、绩效评估等工作，且及时上报相关结果；
3、及时为员工办理社会保障福利等方面的工作，且及时、准确上报相关资料；

4、按时执行并及时完善员工入职、转正、异动、离职等相关政策及流程;；
5、及时、准确的录入员工信息，妥善保管员工档案；
6、与本部门及其他部门同事保持良好的沟通； 
7、工作主动且积极向上。

七、其他
所需设备：办公桌、座机、电脑、打印机、网络等。
工作方式：电话联系
工作环境：办公室工作环境，良好。
