透視員工的去留，出勤率

企業的經營有三大資源：１、人力　２、財力　３、物力。
而企業在發展過程中，這三種資源更是扮演著相互密不可分的關係，缺一不可。就長期而言，財力與物力固然是重要，但人力的培養卻是一家公司競爭力能否再做成長的主要因素之一，而公司也能藉此進一步創造更多的價值。
由此可知，人才的培養很重要，留住人才也是值得重視的一環，但身為經營者的您，除了藉由和員工的互動去了解員工的工作情形外，有一點卻是您不可不知的，如何在員工心中萌生「去意」之前，你就可以未卜先知的呢？又要從何得知呢？
其實按照常理來推斷，如果您是公司的員工，在離職前先想到的自然是先將所有的福利先享受完，一般來說，也就是會先把可以休的假都先請完，以免吃虧。但身為經營者的您就可藉此來觀察員工的狀況，而這就可利用勤假分析來清楚的了解員工的動態了。
勤假分析（月評估）
	單位別 
	編制人數 
	實有人數 
	遲到人次 
	請假人次 
	缺勤人次 
	缺勤率 
	離職人數 
	離職率 

	A部門 
	10 
	10 
	6 
	2 
	8 
	3.2% 
	0 
	0.0%

	B部門 
	10 
	9 
	5 
	2 
	7 
	2.8% 
	1 
	10.0%

	C部門 
	10 
	12 
	12 
	6 
	18 
	6.0% 
	2 
	16.7%


上述重點名詞介紹及計算：
１、編制人數：公司在該部門的預計編定的人數。
２、實有人數：在該部門實際到職的人數。
３、遲到人次：該月份該部門遲到的總次數。
４、請假人次：該月份該部門請假的總次數。＊請假的假別基準為：事假、病假、年假，其餘不列入計算。
５、缺勤人次：遲到人次+請假人次=缺勤人次。
６、缺勤率計算：
        缺勤率=

        缺勤人次／編制人數或實有人數（兩者取較大值，若公司並沒有編制人數者，則取實有人數即可。）*工作天數
        依上表：
　　若將其工作天數假設為２５天，則Ａ部門的缺勤率=８／１０*２５= 3.2％
                                                                    B部門的缺勤率=  7／１０*２５= 2.8％
                                                                    C部門的缺勤率=  1８／１2*２５= 6％
        ＊診斷評估：通常5%內為可接受的範圍。
８、離職率計算：
　　離職率=離職人數／編制人數或實有人數（兩者取大值）
　　依上表：
　　Ａ部門的離職率=０／１０=０％
　　Ｂ部門的離職率=1／１０=１０％
　　Ｃ部門的離職率=２／１２=１６．７％
　　＊診斷評估：通常１０％以下為允許範圍。
所以由上例可知，經營者應對Ｃ部門多加注意才是。
但雖然人力的異動頻繁需注意，可是若一家公司的人員沒有任何異動也是問題，因為長期來看產生的是公司的結構會趨於老化，因此適度的人力調整也是必需的。
