CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


MẪU BÁO CÁO TỔNG KẾT CÔNG TÁC NHÂN SỰ CUỐI NĂM 2025
(Áp dụng cho doanh nghiệp/công ty)
I. THÔNG TIN CHUNG
· Đơn vị: ................................................................
· Bộ phận phụ trách báo cáo: Phòng Nhân sự
· Người lập báo cáo: ................................................
· Ngày lập báo cáo: ....../....../2025
II. TÌNH HÌNH NHÂN SỰ NĂM 2025
1. Biến động nhân sự
· Tổng số nhân viên đầu năm: .......................
· Tổng số nhân viên cuối năm: ......................
· Tăng/giảm nhân sự: .................................
Phân tích biến động:
· Số lao động tuyển mới: ..................
· Số lao động nghỉ việc: ..................... (Tự ý / Kỷ luật / Thử việc không đạt)
· Tỷ lệ nghỉ việc: ..............................
· Bộ phận biến động cao: ..................................
2. Công tác tuyển dụng
· Tổng số vị trí cần tuyển: ...............................
· Số vị trí tuyển thành công: ............................
· Tỷ lệ hoàn thành tuyển dụng: .........................
· Thời gian tuyển dụng trung bình: ...................
Đánh giá chung:
..............................................................................
..............................................................................

3. Công tác đào tạo & phát triển
· Số khóa đào tạo đã triển khai: .....................
· Số nhân viên tham gia: ..............................
· Các chương trình trọng điểm:
· ....................................................................
· ....................................................................
· Đánh giá hiệu quả sau đào tạo:
· Tốt / Khá / Đạt / Không đạt
Nhận xét & đề xuất cải thiện:
..............................................................................

III. CÔNG TÁC TIỀN LƯƠNG – CHẾ ĐỘ – PHÚC LỢI
1. Thực hiện chính sách lương
· Đã điều chỉnh lương định kỳ: Có / Không
· Tỷ lệ nhân viên được tăng lương: .....................
· Nguyên tắc xét tăng lương: .........................................
2. Phúc lợi & chế độ
· Các chương trình phúc lợi năm 2025:
· BHXH/BHYT/BHTN
· Du lịch, nghỉ mát
· Thưởng lễ/Tết
· Quỹ phúc lợi – phong trào nội bộ
· Mức độ hài lòng của nhân viên: (Khảo sát %)
Đánh giá chung:
..............................................................................
IV. ĐÁNH GIÁ HIỆU SUẤT – KỶ LUẬT – TUÂN THỦ
1. Đánh giá hiệu suất (KPI/OKR)
· Tỷ lệ nhân viên đạt KPI: .........................
· Tỷ lệ nhân viên không đạt: .......................
· Bộ phận đạt hiệu suất tốt nhất: ................................
2. Kỷ luật lao động
· Số vụ vi phạm: .....................
· Hình thức xử lý: Nhắc nhở / Cảnh cáo / Kỷ luật
· Nguyên nhân chính: ..........................................
V. VĂN HÓA DOANH NGHIỆP – HOẠT ĐỘNG NỘI BỘ
· Các chương trình nội bộ đã triển khai:
· ....................................................................
· ....................................................................
· ....................................................................
· Mức độ tham gia của nhân viên: .........................
· Tác động đối với môi trường làm việc:
............................................................................
VI. KHÓ KHĂN – THÁCH THỨC TRONG NĂM 2025
· ............................................................................
· ............................................................................
· ............................................................................
VII. ĐỊNH HƯỚNG & KẾ HOẠCH NHÂN SỰ NĂM 2026
· Kế hoạch tuyển dụng:
· Kế hoạch đào tạo:
· Điều chỉnh chính sách lương – thưởng:
· Mục tiêu nâng cao chất lượng nhân sự:
· Xây dựng văn hóa công ty:

VIII. KẾT LUẬN
.........................................................................................
.........................................................................................
Người lập báo cáo
(Ký, ghi rõ họ tên)

