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2023年上半年工作总结



组织架构调整 员工培训与发展 办公环境改善 行政制度修订

工作内容概述

01 02 03 04

根据业务发展需要，对行政部

组织架构进行了优化调整，以

提高工作效率。

组织了多场员工培训活动，提

升员工的专业技能和综合素质

。

对办公区域进行了重新布局和

装修，为员工提供更加舒适的

工作环境。

对行政管理制度进行了修订和

完善，以适应公司发展的需要

。



01 02 04

重点成果展示

高效完成公司内部各类

行政事务，保障了公司

运营的顺畅。

通过员工培训，提高了

员工的工作效率和综合

素质。

办公环境改善获得员工

一致好评，提高了员工

满意度。

行政制度修订得到了公

司领导的高度认可。
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针对这一问题，我们通过
提高员工福利待遇、加强
员工关怀等方式来降低流
失率。

人员流失率较高 行政费用控制不力 内部沟通不畅

我们通过加强预算管理、
优化采购流程等措施来控
制行政费用。

我们通过建立有效的沟通
机制、加强部门间的协作
等方式来提升内部沟通效
率。

030201

遇到的问题和解决方案



02

2023年下半年工作计划



提高行政效率：通过优化
流程、引入先进的管理系
统等手段，使行政工作更
加高效。

目标1

提升员工满意度：通过改
善办公环境、优化员工福
利等措施，提高员工的工
作满意度和忠诚度。

目标2

降低行政成本：通过合理
调配资源、减少浪费等途
径，降低行政部的运营成
本。

目标3

工作目标设定



组织培训与考核：定期组织员工
参加培训和考核，提高员工的业

务能力和工作效率。

任务1
推行数字化管理：引入先进的数字
化管理系统，实现行政工作的信息
化和智能化。

任务2

加强与其他部门的沟通与协作：建
立有效的沟通机制，加强与其他部
门的协作，提高整体运营效率。

任务3

关键任务分解



    

预期成果预测

成果1

行政效率提升30%：通过实施一系列

的改进措施，预计下半年的行政工作

效率将提升30%。

成果2

员工满意度提高20%：通过优化员工

福利和办公环境等措施，预计员工的

工作满意度将提高20%。

成果3

行政成本降低10%：通过合理调配资

源和减少浪费等措施，预计下半年的

行政成本将降低10%。
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行政部人员配置及培训计划



人员结构

一线员工中，20人为行政助理，
15人为保洁员，10人为安保人员

。

人员数量

目前行政部共有员工50人，其中
管理人员5人，一线员工45人。

人员素质

大部分员工具备高中及以上学历
，其中大专及以上员工占比达到

70%。

人员配置情况分析



技能培训需求
一线员工普遍需要提高专业技能和知识水平，如行政助理需要加强文档管理和

会议组织能力，保洁员需要提高清洁技能和效率，安保人员需要增强安全意识

和应对突发事件的能力。

素质培训需求
部分员工反映需要加强沟通协调能力和团队协作精神，以提升整体工作效率。

培训需求调研
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