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人力资源管理流程范本

·   岗位设置管理流程…………………
·   人员编制管理流程…………………
·   增加编制申请流程…………………
·   用人申请流程…………………
·   公司内部招聘流程…………………
·   公司外部招聘流程………………
·   新员工入职流程…………………

·   劳动合同管理流程………………
·   新员工试用期满转正流程…………………
·   岗位轮换流程…………………
·   员工工作调动流程…………………
·   职务任命流程…………………
·   考勤管理流程…………………
·   员工加班申请流程…………………
·   员工请假管理流程………………
·   员工出差管理流程…………………
·   绩效管理工作流程…………………
·   员工绩效考核流程…………………
·   薪酬方案审批流程…………………
·   工资发放流程…………………
·   员工奖励流程…………………
·   员工申诉流程…………………
·   培训管理总体流程…………………
·   培训计划流程…………………
·   培训方案制定流程…………………
·   培训教材准备流程………………
·   培训用具准备流程…………………
·   培训实施流程…………………
·   培训效果评估流程…………………
·   岗前培训流程…………………
·   单位部门专项培训流程…………………
·   外派培训管理流程…………………
·   培训资料管理流程…………………
·   员工辞职审批流程…………………
·   员工辞退审批流程…………………
·   员工离职交接流程…………………
·岗位设置管理流程

	流程

名称
	岗位设置管理

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各职能部门
	人力资源部
	人力资源总监
	总经理

	管理

行为
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	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·人员编制管理流程

	流程

名称
	人员编制管理

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各用人部门
	人力资源部
	总经理办公会议
	

总经理

	管理

行为


	




	







	





	

	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·增加编制申请流程

	流程

名称
	增加编制申请

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	各用人部门
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各用人部门
	人力资源部
	总经理办公会议
	总经理

	管理

行为


	







	





	




	





	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·用人申请流程

	流程

名称
	用人申请

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	用人部门
	控制部门
	分管总监

	行为实施环节
	用人部门
	部门负责人
	分管总监
	人力资源部

	管理

行为


	






	








	





	






	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·公司内部招聘流程

	流程

名称
	公司内部招聘

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	用人部门
	人力资源部
	公司员工
	员工原就任

部门

	管理

行为


	




	













	


	







	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·公司外部招聘流程

	流程

名称
	公司外部招聘

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	用人部门
	人力资源部
	应聘人员
	分管总监

人力资源总监

	管理

行为


	





	
















	




	




	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·新员工入职流程

	流程

名称
	新员工入职

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	人力资源部
	用人部门

	管理

行为


	
















	

	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·劳动合同管理流程

	流程

名称
	劳动合同管理

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	相关员工
	部门负责人

分管领导
	人力资源部

	管理

行为


	













	




	






	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·新员工试用期满转正流程

	流程

名称
	新员工试用期满转正流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	用人部门
	试用期满新员工
	人力资源部
	分管总监

人力资源总监

	
管理

行为



	



	




	




	



	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·岗位轮换流程

	流程

名称
	岗位轮换

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	员工原工作部门负责人
	公司员工
	人力资源部
	接收部门

负责人

	管理

行为


	













	






	







	











	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·员工工作调动流程

	流程

名称
	员工工作调动

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资资部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	被调动员工
	调出部门
	调入部门
	人力资源部
	总经理

	管理

行为


	





	




	




	







	





	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·职务任命流程

	流程

名称
	职务任命

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各职能部门
	人力资源部
	总经理办

公会议
	总经理
	董事会

	管理

行为


	




	





	






	





	






	相关说明
	任命权限根据《公司法》而定。此处任命范围，不包括股东会、董事会选举人员

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·考勤管理流程

	流程

名称
	考勤管理

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各部门
	人力资源部

（考勤主管）
	人力资源部

（工资主管）
	人力资源部

经理

	管理

行为


	





	




	
	






	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·员工加班申请流程

	流程

名称
	员工加班申请

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	各职能部门
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	加班员工
	部门负责人
	人力资源部
	财务部

	管理

行为


	








	




	
	

	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·员工请假管理流程

	流程

名称
	员工请假管理

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	各用人部门
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	请假人员
	部门负责人
	分管总监
	总经理
	人力

资源部

	管理

行为


	




	






	

	
	


	相关说明
	各级负责人审批权限（准假时限）可以根据企业具体情况而定，上述仅为参考

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·员工出差管理流程

	流程

名称
	员工出差管理

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	各职能部门
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	出差人员
	部门负责人
	分管总监
	总经理
	人力

资源部

	管理

行为


	




	





	


	

	

	相关说明
	各级负责人审批权限（准假时限）可以根据企业具体情况而定，上述仅为参考

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·绩效管理工作流程

	流程

名称
	绩效管理工作

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	相关部门
	分管总监
	人力资源部
	人力资源总监
	总经理

	管理

行为


	




	
	





	





	





	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·员工绩效考核流程

	流程

名称
	员工绩效考核

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各职能部门
	人力资源部
	总经理办公会议
	总经理

	管理

行为


	





	

















	







	







	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·薪酬方案审批流程

	流程

名称
	薪酬方案审批

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	相关部门
	人力资源部
	财务部
	总经理

	管理

行为


	


	






	




	




	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·工资发放流程

	流程

名称
	工资发放流程

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	用人部门
	人力资源部
	人力资源总监
	总经理
	财务部

	管理

行为


	



	







	





	




	



	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·员工奖励流程

	流程

名称
	员工奖励

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	各职能部门
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各职能部门
	人力资源部
	分管总监
	总经理
	财务部

	管理

行为


	




	



	






	





	



	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


员工申诉流程

	流程

名称
	员工申诉

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各部门员工
	部门负责人
	分管总监
	总经理
	人力资源部

	管理

行为



	








	


	




	



	







	相关说明
	申诉可以越级

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·培训管理总体流程

	流程

名称
	培训管理总体

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各相关部门
	人力资源部
	总经理办公会议
	总经理

	管理

行为


	


	









	






	




	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·培训计划流程

	流程

名称
	培训计划

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各职

能部门
	人力资源部（培训主管）
	人力资源部

负责人
	总经理

	管理

行为


	






	






	









	




	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·培训方案制定流程

	流程

名称
	培训方案制定

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各职

能部门
	人力资源部（培训主管）
	人力资源部

经理
	分管总监
	总经理

	管理

行为


	
	






	




	






	






	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·培训教材准备流程

	流程

名称
	培训教材准备

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	行政部
	人力资源部培训师

（或外聘培训师）
	人力资源部

培训主管

	管理

行为


	
	





	





	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·培训用具准备流程

	流程

名称
	培训用具准备

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	行政部
	人力资源部培训师

（或外聘培训师）
	人力资源部

培训主管

	管理

行为


	
	





	





	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·培训实施流程

	流程

名称
	培训实施

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各受训部门
	人力资源部培训师

（或外聘培训师）
	人力资源部

培训主管

	管理

行为


	



	



	




	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·培训效果评估流程

	流程

名称
	培训效果评估

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	
	人力资源总监

	行为实施环节
	受训部门
	人力资源部

培训主管
	人力资源部

经理
	人力资源总监

	
管理

行为


	




	




	
	

	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·岗前培训流程

	流程

名称
	岗前培训

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	受训部门
	受训员工
	人力资源部

培训主管
	人力资源部

经理

	管理

行为


	






	
	









	







	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·单个部门专项培训流程

	流程

名称
	单个部门专项

培训流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	相关部门
	人力资源部

培训主管
	人力资源部

经理

	管理

行为


	





	




	


	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·外派培训管理流程

	流程

名称
	外派培训管理

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	相关部门
	人力资源部

培训主管
	人力资源部

经理
	人力资源总监
	总经理

	管理

行为


	



	




	












	










	




	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·培训资料管理流程

	流程

名称
	培训资料管理

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	行政部
	人力资源部培训师

（或外聘培训师）
	人力资源部

培训主管

	管理

行为


	





	





	





	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·员工辞职审批流程

	流程

名称
	员工辞职审批

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	辞职员工
	部门负责人
	人力资源部
	分管总监
	总经理

	管理

行为


	





	






	





	






	





	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·员工辞退审批流程

	流程

名称
	员工辞退审批

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	人力资源部
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	各用人部门
	分管总监
	人力资源部
	人力资源总监
	总经理

	管理

行为


	



	







	






	




	
         否




	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


·员工离职交接流程

	流程

名称
	员工离职交接

流程
	编    码
	
	受控状态
	

	
	
	执行核心部门
	各职能部门
	控制部门
	人力资源总监

	行为实施环节
	离职人员
	部门负责人
	人力资源部
	总经理
	财务部

	管理

行为


	






	






	







	




	




	相关说明
	

	编制人员
	
	审核人员
	
	批准人员
	

	编制日期
	
	审核日期
	
	批准日期
	


工作分析





意见





意见





是





否





否





是





根据公司发展战略进行职能分解和机构设置





根据人力资源规划确定编制





否





审核





是





实施





薪酬预算





薪酬设计





制作职务说明书





职责划分与岗位设置





审核





否





是





否





审批





是





对本部门编制提出意见





进行各部门工作量分析





提出编制草案





制定具体的人员编制，并编制职位说明





执行编制





否





审议





是





否





是





审核





否





是





签批





提出增加编制的申请





提出增编岗位人员素质要求





是





审核





否





外部招聘流程





内部招聘流程





外聘





内聘





决策





否





是





审议





否





审批





是





维持现状





因调动、流失等原因出现职位空缺





报告部门


负责人





不影响


工作





判断面





影响


工作





填写用人申请表





是





审核





否





否





核实





是





实施


招聘流程





用工申请


流程





用人部门面试，人力资源部提供相关支持


面试





公司外部招聘程序





决定外聘





判断





决定内聘





对内发布招聘启事





人员筛选





通知职员，并办理调动手续





报名，填写应聘登记表





与员工沟通，必要时请人力资源部协调





关键人员不能调离





判定





非


关键人员





用工申请


流程





用人部门面试，人力资源部提供相关支持


面试





人员筛选





公司内部招聘程序





决定内聘





判断





决定外聘





对外发布招聘启事





通知报到





入职流程





报名，填写应聘登记表





报到





否





审核





是





新员工建档





工作证办理





发放员工手册





配合行政部办理后勤工作





人力资源部和用人部门配合进行岗前培训





制度培训





签订试用合同





存档





试用员工转正流程





工作关系介绍





试用





工作交接





新员工报到入职





试用期满





合同期满





是否续签合同





否





考核





合格





是





签订试用


合同





不合格





辞退流程





存档





办理离职手续





劳动仲裁机构签字备案





签订正式


合同





是否


合格





是否


留用





转正考核


评估





否





否





员工辞退流程





填写转正申请





是





是





否





是





审核





存档





劳动仲裁机构签字备案





签订正式


合同





延长试用期





是





审批





否





对轮换提出意见





否





是否同意





是





征求员工意见





工作安排和交接





否





是否


同意





是





填写轮换表





报到流程





根据员工职业生涯规划，编制轮换计划





办理手续





向原部门、接收部门下达通知





档案


记录





对轮换提出意见





否





是否


同意





是





做好工作安排，准备接收





接收





调动申请





工作


交接





否





审批





是





员工关系移交





否





审批





是





员工接收工作安排





否





审批





超越权限





是





下发调动通知





档案记录





工资关系调整





否





审批





是





提出任命名单（部门负责人以下职位）





制定晋升制度及各级人员任职资格





考察





是





否





是





存档


备案





下发任命通知





否





审议





是





否





审议





是





否





审议





否





审批





是





任命除财务负责人之外的部门级管理人员





提请任命总监、财务负责人





否





签发





是





任命公司经理





否





是





审议





下发任命通知





各部门员工刷卡接受考勤





特殊情况不能刷卡者由部门负责人核实确认





制定考勤制度，配备考勤刷卡设备





月末汇总编制考勤表





工资发放流程





根据考勤及其他依据编制工资表





否





审核





是





否





是





审核





因工作需要加班





填写加班申请表





执行加班





填写加班记录





否





审批





是





审核





否





是





审核





纳入综合考评





是





否





加班工资核算





填写请假条





不同意





审批





同意





审批





超过5天





5天内





不同意





1月以上





审批





同意





审批





审批





1个月内





不同意





考勤管理流程





同意





5天内





制定出差计划





出差





填写出差派遣单





时间





超过5天





1个月内





不同意





1月以上





审批





同意





审批





同意





不同意





审批





考勤备案





考核指标分解





工作执行与绩效沟通





绩效


考评





月度工作检查





否





是





审核





制定绩效管理制度





制定考核指标、方法





工资发放流程





否





是





审核





否





是





审核





否





审批





是





根据通知精神，填写考核表，进行部门内考核





制定考核制度（含原则、措施、指标、方法）





下达考核通知





否





审查


核实





是





汇总当期考核结果，制定报告





执行奖励





档案记录





否





审议





是





是





审核





否





否





签批





是





信息支持





根据预算编制薪酬草案





修正方案





存档





执行方案





否





测算





是





否





审批





是





部门月份考评





否





审核





是





编制工资表





否





是





审核





否





是





存档





复核





是





审核





否





复核工资表





工资核算





发放工资





呈报奖励名单和事由，提出奖励方案





实施奖励





审核





不同意或调整





档案


记录





同意





审核





不同意或调整





不同意或调整





同意





审核





同意





发放奖金





是否


满意





因受处罚或认为受到不公平待遇





否





否





收集证据再申诉





了解情况





是





是





妥善


解决





审核





批转





否





签批





是





妥善


解决





批转





审核





是





否





妥善


解决





了解情况





情况报告





存档





善后及总结工作





提出培训需求





制定公司整体培训目标





培训需求调研





制定整体培训计划





存档





总结





培训效果评估





实施培训





教学研究设计





否





审议





是





否





评审





是





是





否





确认





否





批准





是





提出培训需求





共同确认培训内容





需求分析





制定整体培训计划





培训实施流程





培训方案设计





否





审核





是





否





是





评审





否





是





确认





审批





否





是





否





是





提出


意见





培训需求调查





制定整体培训计划





培训实


施流程





确定方案并征求意见





制定培训方案





是





审核





否





否





是





评审





是





审核





是





审核





审批





否





是





是





否





签批





教材印制或购买





培训需求分析研究





教材编写或甄选目录





否





是





培训实施流程





审核





是





审核





否





教具购买





培训方法分析研究





培训教具甄选





否





是





培训实施流程





审核





是





审核





否





做好培训准备和工作安排





通知员工做好受训准备





做好教学准备





培训实施





培训时间、地点落实





下发培训计划通知





培训效果评估流程





提出


意见





提供


支持





否





是





对受训者表现、业绩进行调查分析





形成初步评估报告





存挡





反馈给培训师并提出意见





效果评估





是





否





审核





否





是





审核





提出新员工岗前培训需求





否





提出


意见





是





上岗





培训考试





否





审核





是





拟定岗前培训方案





修正方案再培训





效果评估





实施培训





培训教材教具师资场所落实





确定培训方案





否





审核





是





否





审查





是





否





是





审核





提出专项培训需求





否





提出


意见





否





是





是





是否达到目的





安排工作，做好受训准备





培训对象调研、培训目标确定





培训方案、培训计划制定





存档





再培训





效果评估





实施专项培训





培训教材、教具、场所、时间等落实





否





审核





是





部门申请





实施外派培训





联系培训机构





培训效果评估流程





选择培训机构、相关事项洽谈





索取培训方案





是否计划内





否





是





否





审核





是





否





审核





是





否





审核





是





否





审核





是





否





审核





是





审批





否





是





按学员人数准备





选择或编写培训资料





否





审核





是





资料收回





培训





分发到学员手中





否





审核





是





存档





提前30天提出申请申请





再申请或申诉或仲裁





否





是





员工离职交接流程





是否接受





办理离职手续





结束





审批





同意





不同意





辞职原因调查





正常





判断





非正常





做思想工作消除问题





不同意





审批





超越权限





同意





不同意





审


批





同意





提出辞退报告





员工离职交接流程





否





是





审批





否





同意辞退





原因调查





审核





是





内部调动





员工工作调动流程





决策





否





超越权限





审批





是





审批





是





员工辞职审批流程





填写工作交接单





实施工作交接





审核





是





否





否





是





结束





是否


补充





部门与员工签订离职协议





否





超越权限





审核





是





招聘


流程





否





审批





是





审阅





清退办公用具等，结算工资奖金
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