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04
未来规划和目标
面对未来的工作规划
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01.部门角色和职责
部门成果与行政创新



回顾我们的核心职责 我们部门的核心职责是什么？

员工关系管理

维护良好的员工关系

行政服务支持

提供高效的行政服务

制定和执行政策

管理和执行公司政策

回顾核心职责



部门核心职责之一

提高员工满意度
服务改进：通过环境和创新提升服务

管理流程优化
简化流程，提高效率

招聘计划完成
按时完成招聘任务

分享工作成果



提高文件管理效率和准确性

文件管理新流程

提供便捷的行政服务

引入自助办公系统

提升员工满意度和工作效率

推行员工福利创新

部门角色和职责
介绍部门在行政方面的一些创新和尝试

行政创新尝试



人资行政政策
确保公司行政政策的制定和执行

管理员工关系
处理员工关系问题，维护良好的工作环境

行政支持服务
为公司员工提供行政支持和服务

维护员工档案
管理和维护员工档案和相关文档

协助招聘和培训
协助招聘和培训新员工

总结部门角色

"角色梳理，团队协作"



02.近期工作成果概览
工作成效与员工荣誉



提高行政效率
优化工作流程，减少时间
和资源浪费

改进员工关系
加强团队沟通，增进员工
满意度

推动创新发展
引入新技术和策略，提升
行政服务质量

工作成果的回顾

总结我们部门在行政方面的成就和挑战，为未来的工作规划提供参考。

完成的任务回顾



改善沟通渠道

沟通策略：定期会议和反馈机
制

01.

加强团队合作

推行团队活动和项目合作，增
强部门凝聚力。

02.

提升员工满意度
通过改善员工关系，提高员工满意度和工作积极性。

员工关系成效



行政服务创新

介绍部门在行政方面的一些创新和尝试

提高行政办公效率

电子流程优化

提供便捷的行政服务

员工自助服务

推动行政工作的可持续发展

绿色环保措施

行政服务进步



优秀员工关系管理

团队协作：建立和谐员工
关系

01
高质量的行政服务

提供高效、便捷的行政服
务，为员工提供全方位支
持

02
人资管理创新

引入新的人资管理方案，
提升管理效能

03

荣获行业卓越服务
奖

部门在人资行政领域的杰出表现，获得
了行业卓越服务奖的荣誉。

共享的荣耀介绍



03.工作反思与改进
工作不足与改进计划



工作上的短板
信息传递和理解方面存在问题

沟通不畅

需要更好地安排和控制时间

时间管理不当

需要更多的创新和创造力

缺乏创新思维

工作中的不足
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