公司年终总结PPT大纲及配套文字稿（行政人事版）
本大纲适用于行政人事部年度工作总结汇报PPT，共12页，含每页标题、核心要点和演讲提示词，可直接套用修改。
第1页：封面
主标题：2026年度行政人事部工作总结汇报
副标题：务实高效·服务保障·创新提升
汇报人：XXX  部门：行政人事部  日期：2026年12月
演讲提示：各位领导、同事大家好，下面由我代表行政人事部作年度工作汇报。
第2页：目录
一、年度工作概述
二、重点工作完成情况
三、亮点与创新
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五、2027年工作计划
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第3页：年度工作概述
2026年行政人事部紧紧围绕公司年度经营目标，秉持管理出效率、服务出满意度的理念，在制度建设、招聘配置、培训发展、薪酬绩效、员工关系、后勤保障六大板块协同发力，全年共完成重点工作42项，制度流程优化16项，组织大型活动8场，员工满意度调查得分从去年的82分提升至89分。
第4页：重点工作——招聘配置
全年共完成招聘到岗XX人，其中社招XX人、校招XX人、内部晋升X人。关键岗位到岗率95%，平均招聘周期从45天缩短至32天。优化了招聘渠道结构，校招新增3所目标院校，社招与猎头合作效率提升20%。
第5页：重点工作——培训发展
全年组织各类培训48场次，覆盖员工1200人次，培训总时长360小时。新员工入职培训完成率100%，岗位技能培训覆盖全部业务部门，管理干部培训班举办2期共45人。搭建了内部讲师队伍，培养内部讲师12名。
第6页：重点工作——薪酬绩效
完成了年度薪酬调研和调整工作，薪酬竞争力在同行业分位值从50分位提升至60分位。优化了绩效考核方案，KPI指标体系更加科学合理，绩效结果应用于调薪、晋升、培训的比例达到95%。完成了年度社保公积金基数调整和个税汇算清缴工作，零差错。
第7页：重点工作——员工关系
全年处理劳动合同签订/续签XX份，劳动争议案件0起。组织员工生日会12场、年会1场、团建活动4次、体育比赛2次。员工离职率控制在8%以内，低于行业平均水平。完成了员工手册修订和企业文化墙更新。
第8页：重点工作——后勤保障
完成了办公室搬迁和新工位布置，办公环境明显改善。车辆管理、食堂管理、安保保洁各项工作运行平稳。全年采购节约成本约15万元，固定资产盘点账实相符率100%。
第9页：亮点与创新
一是推行了HR数字化平台，实现入职、请假、报销全流程线上化，审批效率提升40%；二是创新了师徒制培养模式，新员工转正通过率从85%提升至95%；三是优化了食堂供餐方案，员工就餐满意度从70%提升至85%；四是建立了员工关怀机制，对生病住院、家庭困难员工及时慰问，增强了员工归属感。
第10页：存在的问题与不足
一是高端人才招聘仍然困难，技术类关键岗位到岗周期偏长；二是培训体系还不够完善，培训效果评估机制有待加强；三是企业文化活动形式较为单一，员工参与度还有提升空间；四是HR数据分析能力薄弱，数据驱动决策水平有待提高；五是跨部门协同效率还有提升空间，有时存在推诿扯皮现象。
第11页：2027年工作计划
一是继续推进数字化HR建设，上线绩效考核模块和人才盘点系统；二是加大高端人才引进力度，建立人才储备库；三是完善培训体系，搭建分层分类的课程体系；四是丰富企业文化活动，打造2-3个品牌活动；五是加强HR数据分析，为业务决策提供支撑；六是优化跨部门协作机制，提高整体运营效率。
第12页：结束页
感谢各位领导和同事的支持！
行政人事部将继续努力，为公司发展提供更优质的服务保障！
演讲提示：以上是行政人事部2026年工作总结汇报，恳请各位领导批评指正，谢谢大家！
第13页：需要支持的事项
一是希望公司在2027年预算中给予HR数字化建设更多资金支持，确保系统顺利上线；二是希望各部门配合HR做好人才盘点和培训需求调研工作；三是希望公司领导在高端人才招聘方面给予更多授权和政策倾斜。
第14页：团队风采展示
本部门现有员工X人，其中经理1人、招聘专员2人、培训专员1人、薪酬绩效专员1人、员工关系专员1人、行政专员2人。团队成员平均年龄29岁，是一支年轻有活力、专业有担当的队伍。在2026年，本部门获得公司先进集体称号，XX同事获得优秀员工称号。
第15页：结语
行政人事部是公司的服务保障部门，也是公司的人才资源枢纽。2026年我们付出了辛勤的汗水，也收获了成长和进步。2027年，我们将继续秉持服务第一、效率为先的理念，不断提升专业能力和服务水平，为公司的发展保驾护航。
再次感谢各位领导和同事一直以来对行政人事部工作的支持和帮助！谢谢大家！
展望2027年，行政人事部将继续围绕公司战略目标，以更加专业的服务、更加高效的执行、更加创新的思路，做好人力资源开发和行政服务保障工作，为公司业务发展提供强有力的组织支撑和人才保障。我们有信心、有决心在新的一年里创造更加优异的成绩！
谢谢大家！
行政人事部全体同仁恭祝大家新年快乐！




