人事部文员工作职责
1.办理员工入、离职手续，员工花名册建立与更新，劳动合同的签订;
2.负责员工考勤月报表，社保购买;
3.熟悉工伤业务办理;
4.更新网上招聘，筛选简历，预约面试;
5.安排员工宿舍、管理食堂、采买办公用品、打扫公共办公区域卫生、接待客人;
6.安排派遣工事务;
7.配合上级，做好本部门及协助各部门完成其他方面的工作。
