以产业集团（管理部）为单位报总公司干部人事部。
关于20xx年xx集团人工成本及工资总额预算         情况分析报告                                        (提纲样本，仅供参考)
总公司干部人事部
根据人工成本预算管理工作的要求，20XX年我集团通过编制年度预算的方式合理安排本年度人工成本，并以此为依据调控所属企业工资总额。按照总公司人工成本预算管理的的规定和相关工作要求，我部门会同财务部门，对所属预算内企业逐级汇总审核，编制了《2012年度xx集团人工成本预算》。现将预算情况报告如下：
一、2011年度经营效益预测和人力资源预算的执行（预测）情况
结合企业战略规划（十二五规划）、财务预算和年度考核要求等，对当年企业经营和效益预算作出预测并分析.，重点关注营业收入、利润总额、增加值、成本费用总额等关键财务指标，以及能够反映人工成本承受能力的相关指标。
结合人力资源预算、年度计划，参考行业、市场趋势，说明当年人力资源工作主要思路和方法，包括年度人力资源（干部队伍、人才引进和劳动用工等）配置计划、薪酬体系（如正常增长机制）变化、薪酬策略调整、薪酬架构（重点是关键人才和科技激励、一线收入职工的倾斜）等涉及人工成本的方面。

对预算内企业中的重点业务板块（子企业）就以上情况作进一步预测分析（如无特殊情况总述即可）。
二、2012年度人工成本预算比2011年增减情况
（一）2012年度职工平均人数预算与2011年比较
	年份
	从业人员 平均人数
	全部职工  平均人数
	其中
	劳务派遣人员平均人数

	
	
	
	在岗职工  平均人数
	离岗职工    平均人数    
	

	2012预算
	
	
	
	
	

	2011预测
	
	
	
	
	

	增减
	
	
	
	
	


（二）2012年度人工成本预算与2011年比较
	年份
	从业人员  人工成本总额   (亿元)
	全部职工 人工成本总额
(亿元)
	其中
	其他从业人员人工成本总额(亿元)
	劳务派遣人员人工成本总额(亿元)

	
	
	
	在岗职工  工资人工成本总额 (亿元)
	离岗职工    成本总额总额    (亿元)
	
	

	2012   预算
	　
	　
	　
	
	　
	　

	2011   预测
	　
	　
	　
	
	　
	　

	增减
	　
	　
	　
	
	　
	　


（三）2012年度工资总额预算与2011年比较
	年份
	从业人员  报酬总额   (亿元)
	全部职工 工资总额

(亿元)
	其中
	劳务派遣人员工资总额   （亿元）

	
	
	
	在岗职工  工资总额 (亿元)
	离岗职工    生活费总额    (亿元)
	

	2012预算
	
	
	
	
	

	2011预测
	
	
	
	
	

	增减
	
	
	
	
	


（四）2012年度平均工资预算与2011年比较
	年份
	从业人员  平均报酬  （元）
	全部职工 平均工资

(元)
	其中
	劳务派遣人员平均工资  （元）

	
	
	
	在岗职工  平均工资(元)
	离岗职工    平均生活费    (元)
	

	2012年预算
	
	
	
	
	

	2011年预测
	
	
	
	
	

	增减
	
	
	
	
	


对以上表式数据分析

说明平均工资和生活费安排的依据。包括：1、政策依据，如国家、本市、总公司的相关政策；2、各主要板块板块（子企业）增幅的加权结果；3、市场增资情况；4、其他情况

（五）2012年人工成本含量预算与2011年的比较
	年份
	营业   收入  （亿元）
	利润   总额  (亿元)
	企业   增加值(亿元)
	成本费用总额    （亿元）
	其中

	
	
	
	
	
	从业人员人工成本
总额

(亿元)
	占成本费用总额比重   （%）

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	2012 
预算
	
	
	
	
	
	

	2011
预测
	
	
	
	
	
	

	增减
	
	
	
	
	
	


备注：表格中1—4项数与财务预算部一致
（六）2012年人均产出预算与2011年比较
	年份
	从业人员人均人工  成本   (万元)
	从业人员人均   销售  (万元)
	从业人员人均   利润  (万元)
	从业人员人均   增加值  (万元)

	
	7
	8
	10
	9

	2012年 

预算
	
	
	
	

	2011年
实际
	
	
	
	

	增减
	
	
	
	


1、从业人员人工成本占成本费用总额比重的预算
从业人员人工成本占集团成本总额预算为XX%，比上年上升/下降了XX个百分点，比同行业平均水平XX% 高/低XX个百分点（市人社局上年公布的XX行业平均水平，下同）。
2、从业人员人均人工成本的增长高/低于人均销售增长、高/低于人均增加值增长。

从业人员人均人工成本预算为XX万元，比市同行业XX万元，高/低XX万元；人均人工成本增长率XX%，比人均销售增长XX%，高/低XX个百分点；比人均增加值XX%，高/低XX百分点。
（七）人工成本投入产出预算分析
说明年度预算指标的合理性，包括：1、是否符合“两低一高”要求，（如当年不符合，则是否长期性符合，波动处于正常可控范围内）；2、与行业相比，各指标是否基本正常；3、出现异常的指标分析说明造成的原因。 
	
	人事费用率（%）
	劳动分配率（%）
	增加值率（%）
	人均利润率（%）
	人工成本利润率（%）
	全员劳动生产率（%）

	2012年 预算
	
	
	
	
	
	

	2011年 预测   
	
	
	
	
	
	

	增减
	
	
	
	
	
	

	行业水平
	
	
	
	
	
	

	与行业水  （增减）
	
	
	
	
	
	


1、百元人工成本销售收入

百元人工成本销售收入较上年有所上升/下降,比市同行业XX元水平高/低XX元。主要原因分析：
2、百元人工成本利润

百元人工成本利润为XX元，比上年增长XX%，与市同行业人均XX元相比较高/低。主要原因分析： 
3、百元人工成本增加值
百元人工成本增加值为XX元，比上年XX%。与市同行业XX元相比高/低XX元。

4、人事费用率

人事费用率为XX%，即每实现百元销售收入用于支付人工成本为XX元，比上年的XX元上升/下降XX元。比市同行业平均XX元高/低XX元。主要原因分析：
5、劳动分配率

集团劳动分配率为XX%，即每百元新创造的价值中用于支付人工成本为XX元，比上年的XX元上升/降低XX元，比市同行业平均水平XX元高/低XX元。主要原因分析：
三、总体结论和下一步工作

综上人工成本相关指标的比较，依据“低人工成本含量、低人事费用率和劳动分配率、高人工成本投入产出”的原理，分析不足，提出对策

我们将按照总公司的意见，对预算方案进行必要的调整和完善。

 XX集团人力资源部
                              XX年X月X日
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