
《人力资源报表设计》

                      ——基于人力资源工作合规视角，提升人力资源工作正规性和合规性
主讲老师：杨 明

【课程背景】
在面对人力信息处理方面，HR 管理与人事管理最大的区别是：HR 管理会对人力信息

进行分析，并且从中找到规律，发现异常，及时制定政策采取措施予以对应。人力信息是人
力资源规划的基础材料，没有对人力信息进行有效收集及分析，就不可能进行正确的人力资
源规划。

有的公司 HR 做得很好，对 HR 各项信息做了有效的分析，有的公司根本都没有这方面
的想法。为什么同样的公司，有的 HR 主管就能深得上层器重，有的就只是一个高级杂工呢？

有的公司 HR 部门已进入决策层战略部门，有的就只能永远停留在一个普通的职能部门
呢？

其中很重要的原因就是 HR 是如何将公司的人力各方面信息做报表化、数据化、汇总分
析，提供给上层作为决策参考的。
【课程收益】
 了解人力资源各个模块报表内容、格式；
 掌握人力各个模块报表设计底层逻辑和设计思路
 熟悉人力报表中关键话术设计逻辑、尽最大可能规避劳动仲裁风险
 现场行动学习，互动交流、尝试设计&优化表单
【课程特色】企业一线实战案例、原创表单工具、系统性设计、现场答疑、学之能用
【课程对象】HRD、HRM、HRBP、人力主管&专员等
【课程时间】半天课程（3 小时）
【课程大纲】

 课前案例导入：
     用人单位借助《员工辞职表》中关键词“凡事填写本表格的员工均属主动辞职，公司不承担
任何经济补偿金”的表述主张员工主动辞职，获得法院支持。——真实案例解读

第一部分：人力资源报表类型
一、人力资源报表有哪些
1、按人力模块分
1) 招聘面 试类：岗位需求表 、 应聘登记表 、 面 试评价表 、 入 职签批表 、 入 职 通知
（offer）；
2) 入&转&离&调—员工成长各个阶段表单
3) 薪酬&绩效类：薪资确认单、绩效考核表、绩效面谈表、绩效考核确认&绩效改进表
4) 培训类：培训需求表、培训项目成本表、培训满意度调研表、培训评估表
5) 人力成本分析类：人力成本分析表、各部门薪酬数据汇总、人效分析、考勤分析
6) 人力日报、周报、月报
课堂演示：人资报表体系化展示——招聘模块体系；培训体系、绩效考核体系、离职手续
2. 人力资源报表的合规性与劳动法律风险防范
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1）人力资源 选—育—用—留 4 大模块各个表单的关联性
2）员工手册是企业的“宪法”；人力资源报表设计的合规性就是企业规避劳动风险的具体表象
真实劳动仲裁案例：
1）用人单位主张劳动者填写的《入职登记表》即为双方劳动合同，但因该文件缺乏必要内容，

其主张未获法院支持；
2）《入职登记表》包含了工作内容、工作地点等劳动合同所应具有的必备条款，被法院认定

为具有劳动合同的性质
3、人力资源报表凸显的问题和员工职场发展趋势
1）员工离职动向洞察；
2）员工满意度改善
3）高潜员工、企业福利改善、薪酬架构、人员招聘方向改善等等
4、人力资源报表做的好，HR在企业的话语权就会越重
   HR 要从事务性人力资源转型为数据驱动型人力资源，拿数据说话、数据驱动业务。

第二部分：人力资源报表设计、分析
1、人力资源报表设计逻辑
1) 人资表单设计结构、逻辑
（1）按员工在企业成长阶段设计：入职—成长—离职
（2）从劳动合同法角度设计关键词汇，避免劳动法律风险，尤其在应聘—入职—培训—离职
—劳动合同解除关键环节。
2) 人资报表
2、人力资源报表分析
1）人力资源分析：浮现现状、分析问题、提出建议
（1）人力资源资本能力层面指标：人力资源数量、学历、结构、流动性、年龄、职称等；
（2）人力资源运作能力层面指标：人力资源基本运作流程：人力资源规划、招聘配置、培训
开发、考核评价、薪酬、劳动关系等反映各个环节运作能力的基本指标；
（3）人力资源效率层面指标：人力资源管理所要达到的基本效率指标，也是人力资源战略实
施的效果反映。
2）编制思路：浮现现状-标准对比-问题原因-改进建议具体流程：
（1）前期准备：明目标-定框架-找数据；

① 明目标：浮现现状需要哪些指标？根据这些指标能否判断现存的人力资源问题？从人
力资源决策判断方面思考还需要哪些指标？

② 定框架：从目标要求中选择出本次需要分析的指标，形成指标框架；
③ 找数据：从花名册、组织架构图、财务报表等确认数据是否齐全。

（2）数据处理：规范数据-数据透视表-数据透视图
（3）数据分析：浮现现状-标准对比-问题原因-改进建议
（4）形成报告：图表+分析
实 操：以小组为单位，设计一个人力资源招聘分析报表并现场讲解&演示
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