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引言



对行政人事单位过去一年
的工作进行全面回顾和总
结。

回顾过去工作 展望未来发展 促进单位改进

基于过去的工作经验和教
训，为行政人事单位的未
来发展提供指导和建议。

通过总结工作中的问题和
不足，推动行政人事单位
不断完善和改进。

030201

目的和背景



包括日常行政管理、办公
室事务、会议组织、文档
管理等。

行政工作

包括员工招聘、培训、绩
效考核、薪酬福利管理等。

人事工作

如单位文化建设、员工关
系协调、对外联络等。

其他相关工作

汇报范围
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人力资源管理工作总结



积极开拓线上、线下招聘渠道，
与各大招聘平台建立合作关系，
提高公司知名度，吸引优秀人才。

招聘渠道拓展
完善招聘流程，提高招聘效率，确
保招聘工作的顺利进行。

招聘流程优化

根据公司业务发展需要，合理调整
人员配置，优化人力资源结构。

人员配置调整

招聘与配置



    

培训与开发

培训体系建设

建立完善的培训体系，包括新员工入

职培训、在职员工技能提升培训等，

提高员工整体素质。

培训内容更新

定期更新培训内容，引入行业前沿知

识和技能，确保员工掌握最新的工作

技能。

培训效果评估

对培训效果进行评估和反馈，不断改

进培训方式和内容，提高培训质量。



绩效数据分析

定期对绩效数据进行分析和挖掘
，发现员工工作中存在的问题和
不足，提出改进意见。

绩效考核制度完善

建立完善的绩效考核制度，明确
考核标准和流程，确保考核的公

正性和客观性。

绩效结果应用

将绩效结果应用于员工晋升、奖
惩等方面，激励员工不断提升自

己的工作表现。

绩效管理



建立畅通的员工沟通渠道，及时了解员工诉求和
意见，积极解决员工问题。

员工沟通渠道建设

组织丰富多彩的员工活动，增强团队凝聚力和员
工归属感。

员工活动组织

关注员工身心健康和工作生活平衡，提供必要的
关怀和支持，提高员工满意度和忠诚度。

员工关怀措施

员工关系管理
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行政管理工作总结



办公资源管理
合理分配和调度办公资源，包括办公设备、文具用品等，确保高效
利用。

办公室安全
建立健全安全管理制度，加强防火、防盗等安全措施，确保员工和
财产安全。

办公环境优化
通过定期清洁、绿化布置和设备维护，创造舒适、整洁的办公环
境。

办公室管理
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会议跟进

对会议中提出的问题和建议进行跟踪和落实，确保各项决议得

到有效执行。
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会议筹备

根据会议主题和需求，提前安排会议室、准备相关设备和资料，

确保会议顺利进行。
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会议记录与整理

详细记录会议内容和决议事项，及时整理成会议纪要并分发给

与会人员，确保信息准确传达。

会议组织与记录



文件收发与登记

负责文件的接收、登记、传阅和归档工作，确保文件传递及时、
准确。

档案分类与整理

按照档案管理制度要求，对各类档案进行分类、编号和整理，方
便查询和利用。

档案保管与借阅

负责档案的保管工作，建立档案借阅制度，确保档案的安全和完
整。

文件管理与档案建设



员工福利管理
负责员工福利的采购、发放和登记工作，确保员工福利得到保障。

接待与访客管理
负责来访客人的接待工作，协助安排会议或活动等事宜，展现公司
良好形象。

车辆管理
合理安排车辆使用计划，确保车辆保养及时、行车安全，提高车
辆使用效率。

后勤保障与服务
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制度建设与执行情况总结
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