
三汇能环 服务冷暖

人事行政专员岗位说明书

岗位名称 人事行政专员 岗位编号 HR-02

任职部门 人力资源部 岗位体系 管理体系

直接上级 人资总监 岗位定编 1

直接下级 无 岗位定员

职责

概述 负责公司员工招聘选拔、培训实施和行政后勤相关工作

职责一

职责表述：招聘选拔

工作

任务

招聘计划：每月底制定下月招聘计划，经上级审批后实施。

招聘渠道：管理现有招聘渠道，不断开发微信群、学校等新渠道，不断优化招聘

JD，大力推动公司内部推荐自荐，每月上报最新的《招聘渠道登记表》。

组织面试：每日筛选简历，简历合格者邀约初试，明确面试时间、地点、面试官，

组织初试、复试、终审（终审适用于主管以上员工和个别重要岗位）。

背景调查：对确认录用者开展背景调查，背调报告通过审核后安排入职。

办理入职：收集个人资料，签订合同和相关附件，进行新员工培训。

注册领取：注册钉钉、管理平台，发放工装、工卡等

入职引导：引导新员工进入所在部门，将新员工介绍给本部门人员，做好入职后

的跟踪工作，协助其早期融入公司

转正跟进：做好试用期关怀和胜任度调查，及时办理试用期终止或转正手续。

职责二

职责表述：培训实施

工作

任务

培训组织：培训通知，场地、设备的筹备，现场签到协调，培训结果统计等。

培训监督：组织培训考核，跟进培训作业的完成情况并进行分析汇总。

职责三

职责表述：行政后勤

工作

任务

资质管理：各类荣誉、资质文件的申请、复审、保管；各类知识产权的申请、续

费、维护；公司商标的申请与维护；供暖备案等，每月更新上报《资质登记表》

办公用品：负责办公用品申请、入库、保管、出库工作，建立办公用品台账，每

月进行一次盘点、每半年进行一次点检。
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宿舍管理：负责宿舍的入住与退宿办理，每月进行宿舍安全、卫生、纪律检查，

形成《检查通报》并公布，每月更新并上报《宿舍登记表》）。

车辆管理：负责车辆的保险、年检、维护、领用归还登记及违章缴费处理，每月

更新上报《车辆登记表》

快递管理：负责《快递台账》的制作、成本分类与月结支付

电话管理：负责办公手机号码的管理、成本分类与缴费，每月生成缴费明细，上

报《电话号码登记表》

公章管理：负责严格按公章管理办法进行公章的保管与签印工作，每月编制并上

报《公章登记表》

防疫管理：每日更新临时出入金三环人员名单，配合金三环做好防疫管控。

工装工牌：负责工装工牌的保管、领用、归还工作，每月生成领用一览表。

意外险：及时办理员工意外险增减员，协助员工办理出险报销事宜，每月更新并

上报《员工意外险登记表》

会议管理：公司级会议的筹备、组织与服务。

职责四

职责表述：计划与总结

工作

任务

每天通过平台提交工作日报

每月 28 日前通过平台提交述职报告和次月工作计划，述职报告与工作计划周期

为每月 26 日-次月 25 日。

职责五 完成直属上级安排的其他工作。

工作关系

内部关系 公司各部门

外部关系 人社局、劳动局、学校、招聘网站、人才中心、培训机构等

任职资格

教育水平 专科及以上

专业领域 人力资源管理、工商管理、行政管理及相关专业

培训经历 接受过人力资源管理等专业培训，持有四级及以上《人力资源管理师》证书

工作经验 10 年以上工作经验，5 年以上人力资源全面管理经验
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必备知识 精通员工招聘、培训等人力资源管理知识，熟悉劳动法等

技能技巧 熟练操作各类办公软件，熟练使用网络和管理系统，熟练驾驶

个人素质 优秀人际沟通能力、表达能力、计划与执行能力

考核指标

财务指标 公司销售额完成率、公司回款额完成率

客户指标 内部客户满意度

运营指标 日报/月报完成率、招聘完成率、各项工作职责完成的及时性与准确性

成长指标 会议培训出勤率及作业完成情况

其他

设备工具 电脑、手机号、部门共用打印机、计算器

工作环境 人力资源部办公室

工作时间 标准工时，偶尔需要加班，打卡考勤

晋升渠道 招聘培训专员→人资经理
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