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⼈事部と総務部の違い

⼈事部は、企業の経営資源「ヒト」を扱う専⾨部⾨であり、採⽤から育成、評価、労務管理まで幅広い業務を担います。企業規模の拡⼤により総
務部から分離されるのが⼀般的です。

部署

⼈事部 ヒトに特化

管理対象

Human Resources Dept.

英語表記

総務部 ヒト‧モノ‧カネ等全般 General Affairs Dept.

⼈事部の仕事内容 簡単まとめ
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業務分類 具体的な仕事内容

異動‧配置転換 適材適所の⼈員配置と配慮（希望‧事情の反映含む）

労務‧健康管理 勤怠管理、法令対応、ハラスメント対策、健康診断、メンタルヘルス

社会保険‧福利厚⽣ 加⼊‧脱退⼿続、給付対応、住宅‧通勤⼿当、福利厚⽣施設管理など

⼈事評価 公平性‧客観性‧納得性のある評価運⽤（360度評価など）

⼈材採⽤ 求⼈広告、説明会、選考、内定者対応など

⼈材育成‧キャリア開発 研修企画、eラーニング、キャリアプラン設計

制度設計 給与規程、⼈事評価制度の設計と運⽤

⼈事部の仕事内容 簡単まとめ
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⼈事部を⽬指すためのステップ

配属希望を明確に伝える（社内⾯談や公募制度の活⽤）‧

現在の業務で⼈事に必要な能⼒を発揮‧実績を積む‧

労務‧採⽤‧制度設計等の知識を学習（社労⼠‧キャリアコンサルタント資格など）‧

⼈事部の適性

向いている⼈の特徴

専⾨知識や事務処理能⼒がある 制度運⽤や⼿続に正確さ‧法的理解が求められる

理由

コミュニケーション能⼒が⾼い 全社との調整‧交渉‧育成など⼈と関わる機会が多い

情報収集‧分析が得意 ⼈事戦略の⽴案やトラブルの兆候把握に必要

経営⽬線を持てる 経営戦略に即した⼈材配置や制度設計が求められる

⼈事部の仕事内容 簡単まとめ


