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男女职工比例
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各部门员工比例
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简历分布情况

人员招聘万面，完善招聘途径，在进行网络招聘的同时，参与招聘会、校园招聘、社会招聘
等形式，进一步拓宽新员工招聘，并为2024年做好了相应的人员储备。

员工推荐

校园招聘

网络招聘

媒体招聘

现场招聘



招聘情况

分析：本地人才中，机械类 、
普通秘书资源丰富，暖通类因
本地高校没有本科生，也资源
紧张，另外对所有岗位的中层
管理人员，普通缺乏 。



员工入职情况

招聘到岗率％=实际到岗人数／招聘人数×100％ 
85.7％=18/21×100％ 
2023年，公司发展处于初创期和上升期的中间阶段，年度入职到岗率为85.7％。 
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员工入职（数据仅供参考）： 



员工离职情况

离职率%=离职员工总数÷[（年初员工总数+年末员工总数）/2]×10 
12．3％=5÷[（34+47）/2]×10 
2023年公司年度离职率为12.5％ （此处数据仅供参考）
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员工离职： 



考勤管理

诠释了工作时间 、 迟
到 、各类假期等定义。 01 将加班、缺勤的结算

方式进行了统一 。 02

加强日常的监督与考
核 。03 对请假手续进一步规

范和细化。 04

考勤管
理制度



培训情况

1次

职业资格培训

5次 5小时

外部专业机构培训 内部培训 各职能部门月平均

500小时

01 02 03 04



其他业务工作盘点

员工关系管理

基础人事工作

其他融资准备
工作
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存在的问题

新员工入职不规范，新员工
感受不到公司关怀； 

问题三： 

员工提出的问题经常没有反馈， 
降低了员工工作积极性； 

问题五： 

诠释了工作时间 、迟到 、
各类假期多项工 作未形成
月报，不能 及时分析总结

改进等定义；

问题一： 

问题二： 
各项目标的执行速度缓慢，

未达到计划要求；

问题四： 
易产生岗位疲劳，而轮岗

的前期培训没开展； 

问题六： 
员工没有统一的行为规范，

做事没有准则； 



存在的问题

流程不健全，有些工作衔接 
不顺畅； 

问题九： 

管理监督与指导不到位，在
日常工作中无记录；

问题十一： 

外界环境对公司人力
资源的影响较大；

问题七： 

问题八： 

信息不能达到共享；

问题十： 

总结不到位，不能及时的
对 告一段落的工作做出

总结；



改进之处

从制度上进行考核，对发生错误进行及
时 处罚，让事情马上得到改正； 

改进方式二： 

从思想上认识到报告的重要性，每月对
工作作出分析总结； 

改进方式一： 

通过内部培训师的建设，积极开展岗位
技能培训，为员工了解相关岗位知识技

能提供有效方式； 

改进方式四： 

完善新员工入职管理办法，规范入职培
训，提高入职率； 

改进方式三： 

加强自身指导与管理能力学习，加大对 
部门管理工作的监督指导力度；

改进方式五： 



建立反馈制度的基础上，积极开展员工
访 谈工作，提高员工满意度 ； 

改进方式六： 

强化对部门职责与岗位职责的分析与学 
习； 

改进方式七： 

加强部门间的沟通，及时获得需要的支
持与配合； 

改进方式八： 

完善月报制度，及时对工作做出总结及
问题的分析； 

改进方式九： 

加强日常管理，对下属的日常工作进行
记录； 

改进方式十： 
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年度计划事项

                  

员工福利与员工关系

健全公司制度

企业文化建设

完善人事管理流程

人力资源规划



人力资源规划

进行公司各部门各职位
的工作分析 

通过职位分析了解各部 
门各职位的任职资格、

工作内容 

通过职位分析对每个岗
位的工作量 、贡值、 
责任程度等方面进行综 
合考量 



年度计划事项

01

02

03

实行严格的晋升制度

完善绩效考核体系

开展多方位、全面化
的培训



增加福利

计划制定激励政策：年度
“优秀员工” 等荣誉称号
评选。 

计划设立福利项目：节假日
礼品 、员工生日慰问金 、 

员工结婚礼金。 



做好员工关系

加强后勤服务，营造良好生活
环境。 

做好与公司、员工之间的
工作沟通，多举办员工活
动，增加团队凝聚力。 



完善人事管理流程

规范和完善集团公司的人力资源管理流程是企业人力资源管理的必要环节，使日常繁琐工作
更加迅速，更加有效率的完成，让人力资源管理更加程序化 、规范化 。 

绩效考核制度
制定合同档案管理
制定

制定员工手册
制定人力资源管理
流程



企业文化建设—外宣平台

Ø 宣传报道 
　　借助企业宣传报道，进行对外形象宣传，例如客户赠送
等等 。

Ø 网站建设 
　　继续加大企业网站的日常维护和协调工作，另外增加友
情链接，增加网站吸引力和点击力。 

Ø 企业宣传资料的编辑 
　　编辑企业文化和企业概况的介绍PPT和DVD 

Ø 编辑企业内刊 
　　编辑集团内刊



企业文化建设—内宣平台

Ø 走廊文化建设 
　　走廊文化是对公司形象的完美保证 。

Ø 企业文化宣传栏
　　企业文化宣传栏是公司内部很好的一个文化建设
方式。 

Ø 开展企业文化培训
　　加强企业理念 、企业精神、企业价值观等宣传培
训活动。
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