人事费用控制表
基本信息
· 统计周期： ____年__月 至 ____年__月
· 编制部门： 人力资源部 / 财务部
· 编制日期： ____年__月__日
· 货币单位： 人民币（元）


第一部分：人事费用月度总览与控制仪表盘
	项目
	本月预算(A)
	本月实际(B)
	差额(B-A)
	实际 vs 预算
	本年累计预算
	本年累计实际
	累计差额
	备注/关键异动说明

	一、薪酬福利总额
	
	
	=
	
	
	
	=
	

	1. 固定工资
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 浮动薪酬（奖金/提成）
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 法定福利（五险一金）
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 公司福利（补贴/团建等）
	
	
	
	
	
	
	
	

	二、招聘与录用费用
	
	
	=
	
	
	
	=
	

	1. 渠道费（网站/猎头）
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 面试相关费用
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 入职体检/背景调查
	
	
	
	
	
	
	
	

	三、培训与发展费用
	
	
	=
	
	
	
	=
	

	1. 外部培训课程
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 内部培训耗材
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 培训师费用
	
	
	
	
	
	
	
	

	四、其他人事费用
	
	
	=
	
	
	
	=
	

	1. 离职补偿金
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 劳动咨询/法律费用
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 办公用品分摊
	
	
	
	
	
	
	
	

	人事费用总计
	
	
	=
	
	
	
	=
	


控制仪表盘（核心指标）
· 人事费用率（当月）： (本月人事费用总计 / 当月营业收入) × 100% = __%
· 人均人事成本（当月）： 本月人事费用总计 / 当月平均在职人数 = __元/人
· 预算执行偏差率（累计）： (累计差额 / 本年累计预算) × 100% = __%
· 预警状态： □ 正常（偏差<5%） □ 关注（偏差5%-10%） □ 超标（偏差>10%）

第二部分：费用明细与关键驱动因素分析
1. 人员编制与薪酬分析
	部门
	编制人数
	实际在职人数
	人数差额
	人均固定薪酬(预算)
	人均固定薪酬(实际)
	薪酬偏差分析

	部门A
	
	
	
	
	
	(如：新人占比高拉低平均；晋升调薪超预期等)

	部门B
	
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	
	

	公司总计
	
	
	
	
	
	


2. 招聘费用效果分析
	招聘渠道
	本月费用
	本月入职人数
	单人招聘成本
	试用期通过率
	渠道效果评估

	猎头
	
	
	=费用/人数
	
	

	招聘网站A
	
	
	
	
	

	内部推荐
	
	
	
	
	

	合计/平均
	
	
	
	
	


3. 重大异动项目专项说明（针对超支>10%或节约>15%的项目）
· 项目名称： 例如“XX部门季度奖金发放”
· 超支/节约金额与比例： 超支 50，000元，比例 25%
· 原因分析： 因Q2业绩超额完成30%，根据激励方案，奖金总额同步上升。
· 改进/控制措施： 已确认符合激励政策。建议下季度设定更精准的业绩预测模型以优化预算。

第三部分：滚动预测与下阶段控制建议
1. 下季度（___年Q）人事费用滚动预测
· 预测总额： ______元
· 主要预测依据：
1. 业务增长计划：预计新增编制 __ 人。
2. 已知调整： __ 月将进行年度普调，平均幅度 __%。
3. 重大活动：计划举办年度培训/年会，预算 __ 元。
· 潜在风险与不确定性： （如：招聘市场薪酬上涨、可能的组织调整等）
2. 费用控制改进建议
· 结构性控制建议：
· □ 审视组织架构与编制合理性。
· □ 优化薪酬结构，提高浮动薪酬占比与绩效挂钩。
· 运营性控制建议：
· □ 严格审批非紧急招聘与超预算外培训。
· □ 推广内部推荐，降低猎头费用依赖。
· □ 谈判整合福利供应商，争取更优价格。
· 具体行动计划（负责人与截止时间）：
1. [bookmark: _GoBack]行动： 由HRBP与各部门负责人复核下半年编制。
负责人： XXX 截止日： __月__日

