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मानव संसाधन �बंधन �वभाग क� भ�ूमकाएँ और �ज�मेदा�रयाँ

(Roles and Responsibilities of HRM Department)

मानव संसाधन �बधंन �वभाग (Human Resource Management Department) �कसी भी संगठन म � “मानव पूंजी”
(Human Capital) के �वकास, संर�णऔर उपयोग के �लए �ज़�मेदार होता है। इसका मु�य काय� संगठन के उ�े�य�और
कम�चा�रय� क�आव�यकता� के बीच संतुलन�ा�पत करना है।

नीचे इसके �मुख काय� का �व�तृत �ववरण �दया गया है —

1. भत�और चयन (Recruitment and Selection)

यह HRM का पहला और सबसे मह�वपूण� काय� है।

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 संगठन म � �र� पद� क� पहचान करना।

 यो�य उ�मीदवार� को आक�ष�त करने के �लए �व�ापन जारी करना।

 आवेदन प�� क� जांच, शॉट��ल��ट �ग और सा�ा�कार (Interview)आयो�जत करना।

 चय�नत उ�मीदवार� क� �नयु��और �नयु�� प� (Appointment Letter) �दान करना।

 सही��� को सही पद पर �नय�ु करना (Right person at the right job)।

2. ��श�णऔर �वकास (Training and Development)

��श�ण कम�चा�रय� के कौशल, �ान और द�ता को बढ़ाता ह।ै

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 नए कम�चा�रय� के �लए “ओ�रएटेंशन �ो�ाम” (Orientation Program)आयो�जत करना।



 कम�चा�रय� क� ज�रत� के अनुसार ��श�ण योजना तैयार करना।

 काय� के दौरान (On-the-job) या काय� के बाहर (Off-the-job) ��श�ण देना।

 �बंधन �वकास (Management Development)और क�रयर योजना (Career Planning) बनाना।

3. �दश�न मू�यांकन (Performance Appraisal)

HRM यह सु�न��त करता है �क हर कम�चारी अपने ल�य के अनुसार काम कर रहा है या नह�।

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 कम�चा�रय� के काय� �दश�न क� �नय�मत �नगरानी करना।

 मू�यांकन के �लए व�तु�न� मानदंड (Objective Criteria) बनाना।

 उ�कृ� �दश�न करने वाल� को पहचानना और पुर�कृत करना।

 कमजोर �दश�न करने वाले कम�चा�रय� को सुधार के �लए ��श�ण देना।

4. वेतन और पा�र��मक �बंधन (Compensation and Remuneration Management)

यह काय� कम�चा�रय� को उ�चत और �यायसंगत वेतन देने से संब�ंधत है।

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 कम�चा�रय� क� यो�यता, अनुभव और काय� के आधार पर वेतन संरचना तय करना।

 बोनस, �ो�साहन (Incentives),औरओवरटाइम भगुतान का �नधा�रण करना।

 सरकारी �यनूतम वेतन कानून� का पालन सु�न��त करना।

 कम�चा�रय� क� संतु��और � ेरणा के �लए उ�चत भगुतान नी�त बनाना।

5. कम�चारी क�याण और सुर�ा (Employee Welfare and Safety)

HRM कम�चा�रय� क� सामा�जकऔर शारी�रक सुर�ा के �लए भी �ज�मेदार होता ह।ै



मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 सुर��त और �व� काय� वातावरण (Safe Working Environment) �दान करना।

 �च�क�सा सु�वधाए,ँ बीमा,और प�रवहन सु�वधा देना।

 कम�चा�रय� के मनोरंजन और मान�सक �वा�य के �लए काय��म आयो�जत करना।

 काय��ल पर �घ�टना� क� रोकथाम और सुर�ा �नयम� का पालन कराना।

6. �म संबधं �बधंन (Industrial and Labor Relations)

यह HRM का सामा�जक प� है, जो कम�चा�रय�और �बंधन के बीच संबंध� को मजबूत बनाता ह।ै

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 ��मक संघ� (Trade Unions) के साथ सकारा�मक संवाद बनाए रखना।

 �ववाद�, हड़ताल�, या मतभदे� को सुलझाना।

 सामू�हक सौदेबाज़ी (Collective Bargaining) क� ���या को संभालना।

 �म कानून�औरऔ�ो�गक नी�तय� का पालन सु�न��त करना।

7. नी�तय� का �नमा�ण और ��या�वयन (Policy Formulation and Implementation)

HRM संगठन के संचालन से संबं�धत मानव संसाधन नी�तयाँ तैयार करता ह।ै

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 भत�, पदो��त, अनुशासन, अवकाश आ�द के �लए नी�तयाँ बनाना।

 कम�चा�रय� के आचरण से जुड़ी आचार सं�हता (Code of Conduct) तैयार करना।

 सभी नी�तय� को �न�प�ता और पारद�श �ता के साथ लागू करना।

8. कम�चारी � ेरणा और नेतृ�व �वकास (Employee Motivation and Leadership Development)



� ेरणा �कसी भी संगठन क� उ�पादकता का आधार है।

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 कम�चा�रय� को ल�य �ा��त के �लए � े�रत करना।

 अ�े नेतृ�व गणु �वक�सत करने के �लए अवसर देना।

 पुर�कार, पदो��त,और पहचान (Recognition) के मा�यम से मनोबल बढ़ाना।

9. �रकॉड� और सूचना �बधंन (Record and Information Management)

HRM �वभाग कम�चा�रय� से संबं�धत सभी डेटा का �बधंन करता है।

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 कम�चा�रय� क� ���गत, शै��कऔर पेशेवर जानकारी का �रकॉड� रखना।

 उप���त, वेतन, अवकाश,और �दश�न से जुड़ी सूचना� को अपडेट करना।

 सूचना �णाली (HRIS – Human Resource Information System) का उपयोग करना।

10. कानूनी अनुपालन (Legal Compliance)

HR �वभाग यह सु�न��त करता है �क संगठन �म कानून� का उ�लंघन न करे।

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 औ�ो�गक �ववाद अ�ध�नयम, �यनूतम वेतन अ�ध�नयम, बोनस अ�ध�नयम आ�द का पालन करना।

 �म �नरी�ण� (Labor Inspections) के �लए आव�यक �रपोट� तैयार करना।

 अनु�चत �म �था� से बचना और कम�चा�रय� के अ�धकार� क� र�ा करना।

11. संगठना�मक सं�कृ�त का �वकास (Organizational Culture Development)

HRM �वभाग संगठन म � सहयोग, �व�ास और सामू�हकता क� भावना �वक�सत करता है।



मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 ट�मवक� और संचार को �ो�सा�हत करना।

 �व�वधता (Diversity)और समानता (Equality) को बढ़ावा देना।

 कम�चा�रय� को संगठन के मू�य�और ��� से जोड़ना।

12. �नकास और सेवा�नवृ�� �बधंन (Exit and Retirement Management)

जब कोई कम�चारी संगठन छोड़ता है या सेवा�नवृ� होता है, तब भी HRM क� भ�ूमका मह�वपूण� होती ह।ै

मु�य �ज�मेदा�रयाँ:

 इ�तीफ़ा ���या (Resignation Process) को सुचा� बनाना।

 अं�तम �नपटान (Final Settlement)और ��ेयुट� क� ���या पूरी करना।

 सेवा�नवृ� कम�चा�रय� के �लए लाभ योजनाएँ लागू करना।

�न�कष� (Conclusion):

मानव संसाधन �बधंन �वभाग �कसी भी संगठन क� “रीढ़ क� ह�ी” (Backbone) क� तरह काय� करता है। यह न केवल
कम�चा�रय� क� भत�और वेतन का �यान रखता है, ब��क उनके �वकास, संतु��,और संगठन के ��त �न�ा को भी बढ़ाता ह।ै


