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报告是一种常见的书面形式，用于传达信息、分析问题和提
出建议。它在各个领域都有广泛的应用，包括学术研究、商
业管理、政府机构等。报告书写有哪些要求呢？我们怎样才
能写好一篇报告呢？这里我整理了一些优秀的报告范文，希
望对大家有所帮助，下面我们就来了解一下吧。

人事助理社会实践报告篇一

光台电子厂为台湾今台集团（kingbright）香港光台实业有限
公司之大陆工厂，光台集团创建于1980年，是一家专业于发
光二极管（led）系列光电组件的研发，设计与生产的国际企业，
在美国、德国、法国、韩国、新加坡、日本、马来西亚、香
港、上海和北京均已设立分公司。1990年在深圳建立“深圳
市龙岗区光台电子厂”做为集团消费类光电产品的主要生产
基地。厂里大量机械作业，现有员工3000多人。

我在该厂的职位是人事助理，属于人力资源部人事招聘组。
人力资源部主要由考勤组、人事招聘组、员工关系组和训练
发展课组成。我的主要工作职责是负责招聘普工和协助招聘
非普工和新员工培训，以及兼职一些新员工入职手续的办理、
人事资料和合同的签订以及整理、录入，总的来说就是比较
繁杂和琐碎的一些基础性的人事工作。

说一下我主要负责的普工招聘工作，厂里基本一年四季都在
招聘，这也是大部分工厂里都会有的情况。因为年前大量员
工辞职或请假，年后厂里产线严重缺人，需大量补员。尤其
是春节过后2、3月份的时候。基本每个厂里都是大量招工，
厂里制作大量的招工宣传资料、广告等。我们也是每天都要
去人流量大的地区（例如广场、地铁附近）设摊位招工、发
放招工宣传简章。每天都要招聘近百人，那段时间真是每天



都要加班。厂里还鼓励厂内员工介绍亲人、朋友来厂里。厂
内员工介绍人进场，被介绍人只要工作满三个月，介绍人就
可以获得三百元的介绍费。工厂的人员流动性很大，离职率
很高，基本也是每天都有离职的，每天也有招进的。

每天都要办理离职手续，每天都要办理入职手续。而且附近
几家大型的工厂也是这个样子。针对这个问题，我觉得厂里
应该采取措施改善一下。尽量留住老员工，降低离职率。不
仅可以降低工厂的招聘、培训成本以而且可以节省时间和人
力、财力和物力资源。厂里也意识到这个问题，好像上面也
很重视，做了很多这方面的努力。

但是却没看到成效，有的半路就流产了，原因不详。最近在
做员工离职率调查，以及新工辅导竞赛。但是好像又是搞形
式主义。结果令人堪忧。离职原因调查每次员工离职的时候
只是简单的问了一下，问过之后就放在一边，却没有实地去
查找原因，怎样改善。新工辅导竞赛也是，开始的时候大张
旗鼓，结束的时候悄无声息，效果更是微乎其微。厂里大部
分离职员工在被问及问什么辞职的时候都是因为觉得没发展，
工资低。厂里工资是按劳动法规定，工资肯定轻易是涨不了
的。所以问了也是白问。通过我将近半年的实习。我想对如
何留住员工，降低工厂员工的离职率，人力资源部应该怎么
做？谈谈我自己的看法。

首先，工厂应该多关心员工，更多的体现人性化管理。多关
心员工的工作和生活，增加员工的归属感，觉得自己属于这
个大家庭，是这个公司重要的一员。让员工以自己在这个厂
里工作为荣，就像海尔的员工，被问及你是哪里人的时候，
每一个员工都是相同的答案，“我是海尔人”。当然海尔是
名企，现在我们确实无法比拟，但也是我们应该向之学习和
努力的方向。人是有感情的，不是物质人，其实有时候非物
质激励比物质激励更加有效。厂里面也做了这方面的努力，
经常举办一些节日晚会，娱乐活动等，可是这些真的让员工
感动了吗？深入到每个员工心里了吗？每个月会把这个月过



生日的员工的名单公布出来，可以去员工关系组领一个生日
礼品。

生日礼品都是十几元的小物品（比如台灯、雨伞等），我觉
得这样做一开始也许会使员工觉得很开心，久了就是例行公
事了，习以为常了，特定的物品有时并不是员工所需要的。
要让员工获得归属感，就要让员工觉得自己很重要，公司很
重视自己。我觉得公司可以利用员工生日让公司领导和员工
来一次互动。把这个月过生日的员工聚集起来和领导可以一
起过生日，上下级之间随兴交谈，不再是领导和员工，大家
可以一起拍照，吃生日蛋糕等，一起分享生日的喜悦，增强
彼此之间的感情，这样作为下属的员工也许会更加感动。会
激励员工努力的工作；也可以使平时高高在上的领导更能深
入的了解员工的心声。增强上下之间的沟通。

其次，好多老员工离职是因为新员工的工资比自己还高，这
也是厂里薪资福利的一大缺陷。徒弟比师父工资还要高，师
父当然感觉心里不公平，所以也不会用心去辅导自己的徒弟。
所以最后就有许多优秀的老员工因为工资低，新员工因为辅
导员态度差，自己无法适应工作而大量离职。所以厂里应该
设计科学合理的薪资福利，鼓励老员工积极辅导新员工。给
予做的好的老员工以精神和物质上的奖励。比如授予优秀辅
导员称号等，张贴在工厂的光荣榜里以及对优秀的辅导员加
发奖金等。对于新员工的辅导，人力资源部也应该积极参与，
比如在新工入职培训的时时候，尽可能详细的使新员工了解
以后将要从事的工作内容、环境等。不只是讲解公司的厂规
厂纪。好多新员工就是抱着试试看的态度，合同也签了，培
训也参加了。到了分到产线正式的时候，发现自己适应不了
那里的环境，就离职了。这样既浪费公司也浪费员工自己的
资源和时间。

结果好多就是因为适应不了工作环境，接受不了上夜班而离
职了。这样恶性循环就又来了，大量招工，招聘条件放低，
招聘淡季，招聘条件提高。招聘最大的原则就是找到最适合



的人而不是最优秀的人。所以作为招聘人员应该深入产线，
真正了解产线岗位的性质，适合该岗位的人，而不是整天坐
在办公室，照着那些框架按部就班的照抄照做。尤其是在需
求量小，又有大量选择的时候，就按那些表面上比较优秀其
实对于该岗位并非必须的条件来进行选择（学历、年龄等），
不要忘记，用人单位和求职者是双向选择，条件相对较好的
求职者其可选择的用人单位范围也大，如果你提供的岗位满
足不了其需求，势必会导致该求职者离职。

人事助理社会实践报告篇二

光阴飞逝，转眼间，为期三个多月的实习已经圆满的落下帷
幕。回顾其中的点点滴滴，有成功后的欣喜和激动，也有挫
败后的失落和无奈。在师傅们的谆谆教导下，我在收获业务
技能的同时，内心也经历着微妙的成长。

为了更好地巩固已有知识，学习技能，我到桂中纸业有限公
司进行实习，在办公室担任行政文员的工作，在此我对我的
实习工作做一个总结。

在实习期间，我接触了一些办公用品，如传真机、碎纸机、
打印机、扫描仪等，掌握了这些机器的基本操作，了解了公
司办公的基本情况。同时在此期间我也学到了许多更有用的
东西。

开始实习时，刚进入陌生的环境难免会有些紧张，不知道该
怎么办。是同事们友善的微笑缓解我的尴尬。大家都很有礼
貌，不管大事小事都要说声谢谢。

作为行政文员，任务比较琐碎繁杂，指导我的老师教我，做
事情要分主次、有条理。说着容易，做着难。每天要发传真、
收信件、整理废旧纸张在利用等，手头有多件事情需要完成。
当然这时候就要将重要的事情放在首位，把所有事情的主次
顺序排好。这样就不会乱。正好最近公司在扩建，传真很多。



要“分主次，有条理”是做好事情的关键，这次实习让我更
加深了对这句话的理解。

人事助理社会实践报告篇三

20xx年，xx公司在集团人力资源部的正确领导下，依据公司
全年工作思路和计划，有序的开展各项人事工作，现将xx公
司上半年人事工作及下半年主要工作计划汇报如下：

一是规范入职培训工作，xx公司运营4年以来，员工培训是比
较弱的环节，没有系统的培训体系和规范的培训计划和培训
资料，20xx年，公司从入职培训着手，规范入职培训流程，设
置公司简介、公司制度、养护基本知识、机电系统运营和礼
仪礼节课程，固定授课教师，书面化培训资料，借此打开培
训体系设置工作。

二是强化岗位业务培训，今年，xx公司为进一步提高一线人员
的业务知识和技能水平，结合实际工作需要，组织财会知识、
技术评定、电工业务等多项业务的培训。

人事助理社会实践报告篇四

20xx年，xx公司在集团人力资源部的正确领导下，依据公司
全年工作思路和计划，有序的开展各项人事工作，现将xx公
司上半年人事工作及下半年主要工作计划汇报如下：

一是规范入职培训工作，xx公司运营4年以来，员工培训是比
较弱的环节，没有系统的培训体系和规范的培训计划和培训
资料，20xx年，公司从入职培训着手，规范入职培训流程，设
置公司简介、公司制度、养护基本知识、机电系统运营和礼



仪礼节课程，固定授课教师，书面化培训资料，借此打开培
训体系设置工作。

二是强化岗位业务培训，今年，xx公司为进一步提高一线人员
的业务知识和技能水平，结合实际工作需要，组织财会知识、
技术评定、电工业务等多项业务的培训。

2.人事助理的实习报告汇编六篇

4.人事助理的实习报告合集五篇

5.人事实习报告范文六篇

6.教师助理实习报告

7.销售助理实习报告

8.人事助理转正工作总结

人事助理社会实践报告篇五

20xx年，xx公司在集团人力资源部的正确领导下，依据公司
全年工作思路和计划，有序的开展各项人事工作，现将xx公
司上半年人事工作及下半年主要工作计划汇报如下：

一是规范入职培训工作，xx公司运营4年以来，员工培训是比
较弱的环节，没有系统的培训体系和规范的培训计划和培训
资料，20xx年，公司从入职培训着手，规范入职培训流程，设
置公司简介、公司制度、养护基本知识、机电系统运营和礼
仪礼节课程，固定授课教师，书面化培训资料，借此打开培
训体系设置工作。

二是强化岗位业务培训，今年，xx公司为进一步提高一线人员
的业务知识和技能水平，结合实际工作需要，组织财会知识、



技术评定、电工业务等多项业务的培训。

2.关于人事助理的实习报告四篇

3.人事助理的实习报告合集八篇

4.会计助理的实习报告集锦八篇

5.财务助理实习报告

6.人事助理个人年终述职报告

7.人事助理辞职信


