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上市公司人事部的工作好不好，-股识吧

一、企业的人事部是做什么的呢？

人事部！主要是招聘人才！把招收的人员按各个专业分配到不同的部门！在人事部
你把你的专业告诉他们就可以了！被录用后部门领导会对你考察，到时候你在发挥
你的特长！

二、我马上就要毕业了，我想做人事方面的工作，不知道好不好
做，

我觉得工作还是选择自己喜欢的，毕竟要工作几十年呢，人事还是值得一试的，尤
其比较适合女孩子，但是肯定的说，现在社会竞争非常激烈，不管什么工作都不好
做，想赚点钱不容易啊，所以还是选择自己感兴趣的，慢慢来吧，胖子也不是一口
吃成的，祝你好运！

三、公司的人事部是做什么工作的？

1. 负责建立、建全公司人力资源管理系统，确保人力资源工作按照公司发展目标日
趋科学化，规范化。
2. 负责公司劳动人事管理制度的建立、实施和修订，根据公司的发展战略和经营计
划制定人力资源计划。
3. 每年度根据公司的经营目标及分公司人员需求计划审核分公司的人员编制，对分
公司增减人员进行归口管理。
4. 定期收集公司内外人力资源资讯，建立公司人才库，保证人才储备。
5. 负责办理总部员工招聘、内部选拔、聘用及解聘手续。
参与分公司高级人才的招聘。
6. 负责总部员工薪酬方案的制定、实施和修订，并对各分公司薪酬情况进行监控。
7. 负责总部员工的职称评定工作，对各分公司职称评定工作进行监督检查。
8. 负责制定公司年度培训计划，全面负责公司管理层的培训与能力开发工作。
并对各分公司培训工作进行监督。
9. 根据公司发展规划，组织公司人力资源部门进行职务分析，编制总部各职务的职
务说明书。
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10. 负责办理分公司之间员工异动手续；
负责协调分公司之间人力资源管理工作有关事项。
11. 建立员工沟通渠道，定期收集信息，拟订并不断评估公司激励机制、福利保障
制度和劳动安全保护措施。
12. 负责总部员工聘用劳动合同的签订、人事档案及劳工关系的管理，负责办理总
部员工各项社会保险手续。
13. 负责总部员工日常劳动纪律、考勤、考评工作，并协助办理员工晋升、奖惩等
人事手续，对各公司中层以上干部的年度考评进行统计、评估。
14. 逐步建立、完善员工职业生涯管理系统。
15. 负责公司与外部各级组织、机构的业务联系，负责对内、对外劳资统计工作。
16. 完成领导交办的其他工作。
员工档案内容：姓名，性别，学历，出生年月，政治面貌，共作经历，兴趣爱好，
可以用EXCEL做表格，具体怎么做，上网找把。

四、人事行政文员的工作怎么样

展开全部行政文员：
行政文员工作涉及面较广，事务较繁琐，对完成工作的质量效率也有一定的要求。
那么，行政文员应该具备的基本素质和技能要求有哪些呢？ 他应能独立操作计算
机，熟练操作Word、Excel、PowerPoint等办公自动化软件及Internet邮件收发和处
理技巧。
熟练运用各类办公自动化设备。
同时应具备良好的记忆力以及对时间的分配和沟通协调能力，还要有较强的保密意
识。
具有良好的文字组织和语言表达能力，中英文打字速度快，能熟练操作五笔输入等
汉字输入法。
掌握常用英语口语，有较好的英语阅读和写作能力。
文员： 办公室文员（会议、文书、印信、档案、接待、宣传栏、文件报纸收发）
工作职责： 1. 接听、转接电话；
接待来访人员。
2. 负责办公室的文秘、信息、机要和保密工作，做好办公室档案收集、整理工作。
3. 负责总经理办公室的清洁卫生。
4. 做好会议纪要。
5. 负责公司公文、信件、邮件、报刊杂志的分送。
6. 负责传真件的收发工作。
7. 负责办公室仓库的保管工作，做好物品出入库的登记。
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8. 做好公司宣传专栏的组稿。
9. 按照公司印信管理规定，保管使用公章，并对其负责。
10. 做好公司食堂费用支出、流水帐登记，并对餐费做统计及餐费的收纳、保管。
11. 每月环保报表的邮寄及社保的打表。
12. 管理好员工人事档案材料， 建立、完善员工人事档案的管理，严格借档手续。
13 社会保险的投保、申领。
14 统计每月考勤并交财务做帐，留底。
15 管理办公各种财产，合理使用并提高财产的使用效率，提倡节俭。
16. 接受其他临时工作. 秘书：
秘书是掌管文书并协助机关或部门负责人处理日常工作的人员。
1998年5月，国家劳动部（现劳动和社会保障部）在其新颁布的《秘书职业技能标
准》一书上将“秘书”概念定义为：专门从事办公室程序工作，协助领导处理财务
及日常事务，并为领导决策及实施服务的人员。
目前我国秘书从业人员约达2300万人。
我国外资企业秘书分三类：
初级秘书——以接电话、发传真、收发信件等服务型为主；
中等秘书（一般性秘书）——用英文写一般信函、起草报告和准备会议等。
多为大专或本科毕业。
高级秘书（经理助理）——能起草重要的合同文本、懂法律、税务知识，有应急处
理能力。

五、人事部的工作

1. 制定、执行公司人力资源规划；
2. 制定、执行、监督公司人事管理制度；
3. 招聘：制定招聘计划、策划招聘程序、组织招聘工作；
安排面试、复试、综合素质测试；
4. 绩效考评：制定考评政策、统计考评结果、管理考评文件、做好考评后的沟通工
作、不合格员工的辞退；
5. 激励与报酬：制定薪酬政策、晋升政策；
组织提薪评审、晋升评审；
6. 公司福利：制定公司福利政策、办理社会保障福利；
7. 人事关系：办理员工各种人事关系的转移；
8. 教育培训：组织员工岗前培训、协助办理培训进修手续；
9. 与员工进行积极沟通，了解员工工作、生活情况。
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六、做人事好找工作吗？

这个问题很难直接回答，人事工作每个单位都会有，但是一般来说刚进来做人事专
员这种事务性工作的，都会带着行政工作一起。
单位在成本上不会刻意只招一个人事，为了节约成本，会合并到行政去划分岗位职
责。

七、人事部和行政部有什么区别么？如果仅一家公司的话学那一
个部门比较好？

那还是得看自己的兴趣，人事部是人力资源6
大模块组成，大的公司每一模块都有专人负责，招聘、绩效、薪酬、培训等等。
再细化就是档案管理，合同管理等等。
行政部主要是负责公司后勤工作，如宿舍管理、车辆调度、办公用品等等。
可以选择自己擅长的，喜欢的去学习。

八、一家公司的人事部好还是生产部好？

我个人认为是人事部好一点。
工作比较轻松。

九、
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