HRA—年度报告（2011）
                                                               发出日期：2012-01-05

1、 本月部门目标达成情况：
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、人事行政部人员考勤情况

：
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2、 未达标原因分析及存在问题：

3、 本月各组工作情况：

·人力资源—工作正常开展。

a. 本月招聘情况：（
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b. 本月流失情况：
·考勤·薪资—
·绩效考核—

·员工关系—
·培训—
·饭堂— 
·保安—

·宿舍— 
·清洁—

·康乐—

·维修— 
4、 本月人事行政部发生重大事故及重大问题：
5、 下月工作方向或计划：
1. ；
6、 数据分析：

1. 人力资源情况： 
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2. 人员流失情况：
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3. 招聘情况：
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4. 晋升与调职情况：
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5. 培训情况：
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6. 工伤事故情况：
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7. 社会保险情况：
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8. 违纪处罚情况：
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9. 采购情况：
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、月计划用品申购金额

月份

4

月

5

月

6

月

7

月

8

月

9

月

10

月

11

月

12

月

印

  

刷

  

品

文具用品

医用品

清洁用品

劳保用品

合

    

计



 EMBED Excel.Sheet.8  [image: image14.wmf]B

、常用库存文具用品申购金额
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10. 考勤情况：
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、全厂人员考勤情况：
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11. 工厂水电费
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、人事行政部人员考勤情况
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				11月		12月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		升职人数		0		11																				1

		调职人数		4		4																				2
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		E、维修部耗材购买情况

				1月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月		合   计

		工程项目		0																				0

		装修及易耗品类		2,356																				2,356

		金 额		2,356																				2,356



柴油占70700元

柴油26400元，电缆94875

微软用户:
柴油发电机维修
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		B、QA、IQC、生产部IPQC人员考勤情况：

						1月		2月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		OQA		正常上班工时		2,272		4,828

				平时加班		619		2,294

				假日加班		507		1,317

				与正常工时比率		50%		75%

		IQC		正常上班工时		2,304		2,536

				平时加班		358		757

				假日加班		367		594

				与正常工时比率		31%		53%

		IPQA		正常上班工时		720		944

				平时加班		174		460

				假日加班		114		252

				与正常工时比率		40%		75%

		CQA		正常上班工时		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				平时加班		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				假日加班		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

				与正常工时比率		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%		0%
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		项          目		指   标		4月		5月		6月		7月		8月		9月																		10月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		培训计划完成率		≥96%		100%		100%		100%		100%		100%		100%																		87%

		招聘完成率		≥85%		86.2%		89.3%		71.3%		81.3%		73%		48%																		87%

		人员流失率		≤15%		17%		17%		17%		17%		19%		16%																		18%

		员工流失率(PRO)		≤15%		／		／		23%		23%		22%		20%																		24%

		职员流失率		≤15%		／		／		7%		5%		13%		8%																		8%

		工伤发生次数		= 0次		1		1		0		0		0		1																		0

		文件收发错漏次数		≤1次		0		0		0		0		0		0																		0

		文件延误分发次数		≤1次		0		0		0		0		0		0																		0
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		C、人事行政部人员考勤情况：

				7月		8月		9月		12月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		在职人数		30		31		31

		离职人数		4		3		3

		新进人数		7		4		4

		人员流失率		13%		9%		9%

		请假工时		18		56		56

		旷工工时		8		0		0

		出勤率%		99%		99%		99%

		加班工时		1671		1529		1529

		与正常工时比率		29%		29%		29%
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		A、全厂人员考勤情况：

				1月		2月		3月		4月		8月		9月		10月		11月		12月		1月		2月		3月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		总  人  数		444		598		697		656		788		763		762		709		734		590		722		932		980		895		869		839		782		769		736

		正班工时		67933		55736		102422		103188		31,058		117,799		101,382		120,250		116,653		100,279		81,600		146,070		158,719		134,310		146,521		146,093		129,511		106,032		125,993

		直接加班工时		31137		21249		62667		44470		23,132		40,534		36,875		42,086		51,118		39,710		28,498		70,546		41,230		29,583		38,052		41,517		34,931		45,936		53,656

		间接加班工时		13197		7215		3492		10862		7,926		18,409		19,117		23,598		26,277		24,237		17,465		31,525		22,507		113,383		21,988		21,201		19,732		24,077		25,165

		请假人次		200		275		409		136		926		378		315		267		263		405		130		283		551		490		362		689		284		200		228

		请假工时		299		1493		50178		1206		9,645		651		546		471		441		1,386		2,346		518		934		672		944		892		578		351		416

		旷工人次		20		34		68		24		75		106		40		22		33		122		48		66		85		58		65		34		34		27		34

		旷工工时		73		314		374		192		429		322		192		162		140		725		425		539		440		544		380		241		250		321		183

		工伤人次		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		1		0		0		0		1		0		2

		工伤工时		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		174		0		96

		出勤率%		99.45%		96.76%		50.64%		98.65%		67.57%		99.17%		99.27%		99.47%		99.50%		97.89%		96.60%		99.28%		99.13%		99.09%		99.09%		90.00%		77.59%		79.00%		63.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%		0.00%
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		A、五、六级人员外餐情况

		月份		11月		12月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		电费		119,865		123,327

		水费		4,005		3,916

		合    计		123,870		127,243		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0
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		C、人事行政部每月支出明细

				1月		2月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		印  刷  品		75		0

		文具用品		1,379		1,039

		清洁用品		435		435

		医用品		67		627

		员工福利		0		0

		矿泉水		0		0

		其它/耗材		0		0

		招聘费用		500		0

		合    计		2,456		2,102



微软用户:
中秋节月饼、饮料
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		D、每月柴油耗用量(升)（电房及饭堂用）

				11月		12月		1月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		数量		500		0		400

		单价		6.2		0		6.2

		金额		3,100		0		2,480
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		A、月计划用品申购金额

		月份		8月		9月		10月		11月		12月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月		1月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月		1月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		印  刷  品		1,378		8,887				7,018		8,305		4,999				6,557		15,228		9,102		7,362		3,987		3,987		7,690		6,782		4,027		4,874				4,005		5,796		0		4,892		6,915		3,189		3,628		5,274		3,571		5,004		6,914		456		5,530

		文具用品		2,069		6,667				10,284		4,786		19,176				18,101		9,087		4,488		11,944		6,300		6,299		4,469		4,058		5,511		3,035				3,004		3,834		0		5,259		4,457		6,237		3,645		2,679		2,671		2,867		4,328		2,831		3,710

		医用品		16		610		610		145		220		415				475		1,000		390		168		468		467		267		142		512		0				298		307		0		236		476		220		150		248		88		91		135		85		67

		清洁用品		710		933		933		2,675		1,009		3,121				2,041		3,114		1,666		1,584		1,584		2,007		1,651		982		789		1,078				945		802		0		867		978		1,478		1,058		1,005		1,374		1,074		1,050		1,295		1,025

		劳保用品		0		0		0		0		0		0				0		0		0		0		896		45		187		226		50		14				14		18		3,927		183		14		14		14		84		9		942		1,089		764		753

		合    计		4,173		17,097		1,543		20,122		14,320		27,711		0		27,174		28,429		15,646		21,058		13,234		12,805		14,264		12,189		10,889		9,000		0		8,265		10,756		3,927		11,437		12,840		11,138		8,495		9,290		7,713		9,978		13,515		5,430		11,286



其他
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		B、全厂各部门人员流失统计表

		月份
部门		1月				2月				3月				4月				5月				6月				7月				8月						9月						10月

				人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		流失		比例		人数		流失		比例		人数		流失		比例

		S&M		0		0%		0		0%		0

		ENG		0		0%		1		0%		0

		LOG		3		5%		10		4%		13

		PIE		0		0%		6		2%		7

		PRO		47		73%		245		88%		198

		TOL		0		0%		3		1%		2

		PLA		3		5%		6		2%		3

		QA		9		14%		4		1%		8

		HRA		2		3%		2		1%		8

		FIN		0		0%		0		0%		2

		GO		0		0%		0		0%		1

		合计		64				277				242				0				0				163				0				0						0						0
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		月份
险种		费用承担		1 月				2月				3月				6月				7月				8月				9月				10月				11月				12月

						人数		金额		人数		金额		人数		金额		人数		金额		人数		金额		人数		金额		人数		金额		人数		金额		人数		金额		人数		金额

		社会保险		个人		74		10,908		74		8,047		77		8,261

				公司		74		7,932		74		14,572		77		14,961

		工伤保险		个人		162		1,085		162		1,085		162		1,099

				公司		162		2,818		162		7,177		162		7,265

		合  计				162		22,743		162		30,881		162		31,586
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		月份
工伤总数				3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		12月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

						0		1		1		0		0		0		1

		分布部门		TOL		0		0		1		0		0		0		0

				PRO		0		1		0		0		0		0		0

				PIE		0		0		0		0		0		0		0

				PLA		0		0		0		0		0		1		0

				HRA		0		0		0		0		0		0		1

				WH		0		0		0		0		0		0		0
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		月份		8月		9月		12月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		培训次数		6		5

		培训完成率		100%		100%

		培训费用		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		1
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		月份		11月		12月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月

		罚款总额		1,410		860

		罚款人次		47		38

		违反厂规罚款		525		545

		违反厂规人次		14		15

		其它罚款额		885		315

		其它罚款人次		33		23
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		月份
级别		1月				2月				3月				6月				7月				8月				9月				10月				11月				12月

				人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例		人数		比例

		全厂总人数		637				937				926

		一级人员		12		2%		12		1%		13		1%

		二级人员		29		5%		29		3%		30		3%

		三级人员		46		7%		45		5%		46		5%

		四级人员		55		9%		58		6%		59		6%

		五级人员		130		20%		153		16%		145		16%

		六级人员		365		57%		640		68%		633		68%

		女工人		224		61%		368		58%		372		59%

		男工人		141		39%		272		43%		261		41%

		直接工人		329		52%		640		68%		633		68%

		间接工人		308		48%		297		32%		293		32%
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		项目		1月				2月				5月				6月				7月				8月				9月				10月				11月				12月

		总  人  数		637				937

		离职人数		64				277

		职员级流失流		3%				10%

		员工流 失 率		7%				39%

		总流失率		10%				30%

		辞工人数		52		81%		47		17%

		自离人数		8		13%		224		81%

		辞退人数		4		6.3%		6		2.2%

		一/二级人员		1		1.6%		1		0.4%

		三/四/五级		16		25%		28		10%

		六级人员		47		73%		248		90%
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				2月		3月		4月		5月		9月		10月		11月		12月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		9月		10月		11月		12月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月

		应招人数		35		67		520		535		125		130		105		113		258		248		313		210		168		94		155		77		92		85		145		70		600		120		80		150		180		180		141		134		133

		实招人数		31		60		430		521		110		113		90		97		155		216		314		181		150		67		126		37		80		62		105		30		370		130		75		129		130		143		121		116		101

		招聘完成率		89%		90%		83%		86%		88%		87%		86%		86%		60%		87%		100%		86%		89%		71%		81%		48%		87%		73%		72%		43%		62%		92%		94%		86%		72%		79%		86%		87%		76%

		未招到人员之中暂停招人数		1		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0		0

		人才市场招聘次数		3		2		1		1		1		2		0		0		0		2		2		2		1		1		2		0		1		0		1		1		1		1		0		1		2		2		1		0		1

		2012年招聘完成率统计图
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		项          目		应招人数		上月人数		新进人数		本月流失		本月人数		完成率		备注

		职员(一至五级)		23		303		18		34		291		78.3%

		工人(六级)		110		393		83		124		351		75.5%

		合计		133		761		101		158		642		75.9%
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				8月		9月		10月		11月		12月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月		11月		12月		1月		2月		3月		4月		5月		6月		7月		8月		9月		10月

				26%		18%		17%		16%		15%		19%		18%		30%		17%		16%		17%		17%		19%		16%		18%		14%		16%		10%		30%		26%		20%		25%		27%		19%		25%		26%		25%

		1、2011年全厂人员流失率统计图																														2、2011年12月离职类别比例表
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		B、常用库存文具用品申购金额

		次  数		第二期(6月)		第三期(9月)		第四季(12月)		第一季(3月)		合计

		金  额		$0.00		未设库存		未设库存		未设库存		$0.00






