[image: ]
































[bookmark: _GoBack]人力资源部工作流程图





含各种流程图十几个，全文3000字






二○一九年三月

人力资源部工作流程图（总图）公司发展战略

机构职责
组织
结构图

组织结构设置


职位说明书
工作分析


年度编制计划
定岗定编



招聘
……
员工关系
培训发展
薪酬福利
绩效管理


[bookmark: _Hlt120466838]岗位
[bookmark: _Hlt120444264][bookmark: _Hlt120444271]调整
劳动合同
薪酬
考核

福利
评估
入职

人才储备

试用转正

培训
考勤


休假
职业生涯

档案


奖惩

离职


员工活动



  员工进入——退出公司轨迹招聘


劳动合同
入职

入职培训

试用


非正常退出
享受公司支持
转正

终止劳动合同
辞退
解除劳动合同
培训
辞职
奖惩
福利
薪酬

正常工作

执行公司制度

……
请假
评估
考核
考勤

接受岗位调整

调薪
待岗
转岗
降职
晋升



退休


	人力资源部各部门间工作交接流程图

	各部门
行政助理
	人事专员
	人事主管
	培训企划主管
	薪酬福利主管
	人力资源经理

	人员需求申请
每月人员汇总
部门考勤汇总

	人员招聘到位
实施
每月15日前上报
每月初5日前上报
每月初5日前汇总上报

	确定招聘途径
审核
审核备案

	培训
Y
备案

	确定薪酬
审核

	审批
审批














	[bookmark: 招聘]招聘                                                                     

	用人部门
	人力资源部
	人力资源部经理
	公司总经理
	关联流程

	人员空缺



有无编制



N
增补申请
取消或延期
复试
通过
不接受

	职位说明书


Y

确定招聘方式



外部
内部

发布招聘信息

确定招聘渠道
招聘会聘渠道
媒体
校园
其他
发布招聘信息
收集筛选简历
初试
通过
简历存档
未通过
确定录用人选
录用通知书
录用
待遇谈判
接受
推荐自荐信
资格验证

	





Y
审批
复试
通过
未通过

	





审批
Y
N
经理级以上复试
通过

	工作分析






薪酬
入职
档案




	[bookmark: 考核]绩效管理——考核                                                            

	被考核人
	考核人
	
	人力资源部
	公司总经理
	关联流程

	当月考核评审结束
考核记录
发布/归档
公司考核项目评分表
考核评审确认
员工考核项目自定
考核表反馈

	员工考核项目自评
公司考核项目申请
员工考核项目指定
员工考核项目确定

	
	考核考勤表
当月考核评审启动
考核表
考核启动
公司考核项目申请表
公司考核项目申请结束

	考勤
审批
绩效评价

	薪酬



考核填写结束


	[bookmark: 评估]绩效管理——评估                                                         

	被评估人
	评估人(部门)
	人力资源部
	总经理
	关联规程

	工作表现


自评



个人报告书










评价结论
确认
一次申诉
同意
不同意
改进计划

	







评价



绩效是否符合岗位要求



Y
N
保持

培养

辞退
处罚
培训
待岗
晋升
奖励
沟通
不续签

	





评价
备案
受理调查
维持原结论
N
绩效评估表

	





Y

	







绩效考核



人才储备
岗位调整
奖惩
离职
奖惩
岗位调整
培训
劳动合同
劳动合同
档案


	[bookmark: 薪酬]薪酬                                                                      

	外部信息
	员工
	人力资源部
	总经理
	关联流程

	审批
N
行业统计数据
岗位评价
薪酬调查
岗位级别表
月薪金表
月工资明细
薪酬水平
福利及其它补贴
工作分析
职位 说明书
绩效评估
绩效评估表
制定年度薪金调整方案

薪金调整方案
实施年度薪金调整方案

Y
制作通知

发布文件

薪酬、福利调整通知
人事通知单
签字确认

考勤考核表
考核
考勤
审批
N
Y
计算薪金

财务部
接收

国家法律法规
福利
奖惩
其它
浮动工资调整方案
福利调整方案








	







	







	









	





	

[bookmark: 社保]福利——社保                                                                

	参保人员
	人力资源部
	人力资源部经理
	公司总经理
	关联规程

	个人资料提供

	办理社保增员/减员/汇缴手续
签署意见
社保缴纳月报表
社保个人扣缴/报销明细表
制订年度社保基数调整方案
年度社保基数调整方案执行和备案
缴纳标准备案

	审批
审批

	审批

	档案
薪酬
福利
国家政策
财务部
转账




	[bookmark: 奖惩]奖惩                                                                        

	员工
	部门经理
	人力资源部
	人力资源经理
	总经理
	关联流程

	








行为表现及结果








一次申诉
机会




书面形式
提交










	



行为表现及结果







部门经理或相关部门调查取证并作书面结论



















文件存档

发布文件


	


人事部门调查取证并作书面结论












奖惩决定



终止





理由是否
成立



N

维持原决定


取消或改变原决定



终止

……
起诉
开除
罚款
通报批评
优秀员工
专项奖励
通报表扬
处罚
奖励
实施

	



行为表现及结果










审批

Y
N







Y







	



总经理指派专案小组调查取证并作书面结论


























	绩效评估

相关部门
规程

























薪酬
法律程序
薪酬
档案
离职




	[bookmark: 岗位调整]岗位调整                                                                    

	员工
	部门
	人力资源部
	总经理
	关联流程

	固定时间的岗位调整
部门经理会讨论，综合评价员工
评价结果
人事通知单
（评价结果）
告知相关人员
签字确认
存档
非固定时间的岗位调整
根据公司发展或规划需要，提出岗位调整议案
经理例会讨论决定
审批
Y
根据业务规划和工作计划，或员工不胜任岗位工作，提出岗位调整的书面报告
因个人爱好特长等提出岗位调整的书面申请
取消岗位调整
N
档案
考核
评估
获知
调薪
晋升
降职
转岗
待岗

汇总并形成处理意见
书面意见
执行批示
薪酬
劳动合同
劳动合同
劳动合同
劳动合同
获知
获知





































	
	
	
	



	[bookmark: 人才储备]人才储备                                                                   

	员工/主管
	部门经理
	人力资源部
	人力资源经理
	总经理
	关联流程

	
反馈给各提名者
工作表现
表现

	
人才储备报告书
工作表现
考察
确认
终止
表现
提名
考察报告

	
提名
储备人才库
考察报告
计划实施
编制培养计划
培训计划
考察
素质测评
工作内容拓展计划
编入人才发展名单

	
Y
审批
Y
N
审批
N
考察
确认

	

	绩效评估

岗位调整
培训


	[bookmark: 培训]培训                                                                       

	员工
	部门
	人力资源部
	总经理
	关联流程

	人才储备
绩效评估

培训需求
培训需求
目的分析
工作分析
职位说明书
满足必备
知识技能
满足发展
知识技能
入职培训
在职培训
制定培训计划
审批
Y
N
实施培训计划
选择培训方式
选择培训课程
制定培训场地
确定预算
参加
培训
总结

批转

培训效果
评估
培训评估表
记录
培训档案
档案
培训测试
参加
考试
近期
远期
绩效评估



































	


































	



































	


































	










































	劳动合同

	员工
	人力资源部
	法务部
	备注

	签名确认
亲笔签名
劳动合同解除/终止
劳动合同续订
劳动合同变更
个人留存

	一式两份
人事通知单
劳动合同续订书
制作变更协议
存挡
其他协议
其他人员
临时人员
退休人员
合同制
劳务协议
劳动合同书
制作合同
确定合同编号
确定签署合同类别

	盖章

	岗位调整
离职
绩效评估
岗位调整
入职
档案


	[bookmark: 入职]入职                                                                        

	新员工
	用人部门
	人力资源部
	
	相关职能部门
	关联流程

	

聘用员工







报到






















阅读并遵照执行






进入
试用期



	


























部门工作介绍













	

提前一个工作日
发布入职通知




入职准备工作确认


照片一寸两张
劳动合同

收取资料

身份证

学位证
学历证


职称证

……


存档



签订劳动合同


熟悉工作环境



考勤录入



新员工入职通知



新员工须知



员工手册



入职培训/考核




	







































	

行政部设施提供

工程部开通网络、电话























公司劳资保险转入


办理工资卡












	招聘

















档案



















培训


试用





	[bookmark: 试用转正]试用转正                                                                    

	试用员工
	用人部门
	人力资源部
	总经理
	关联流程

	转正申请书
提交直接领导
确认
试用考核单
直接领导对试用员工工作评价，签署意见
人事部签署
意见
审批
进入试用期
人事通知单
（转正）
合格
员工留存
存档
不合格
终止合同
离职
入职
档案
绩效评估
考核及反馈
工作表现
绩效考核
转正
薪酬
试用期结束
转为正式员工

	
	
	
	



	[bookmark: 考勤]考勤                                                                        

	员工
	直接领导
	部门行政专员
	人力资源部
	总经理
	关联流程

	上下班刷卡
员工

	
考勤确认
事实调查并
提出处理意见
签署意见
签署意见
考勤记录说明

	N
刷卡记录核对


执行批示

考勤统计

	Y
N
考核考勤表审核
Y
刷卡记录抽查
有无异常

	
	薪酬
离职
薪酬
休假






	[bookmark: 请假]休假                                                                     

	员工
	直接领导
	人力资源部
	总经理
	关联流程

	请假申请
延迟或取消请假
反馈给员工个人

	Y
审批
请假7天（含）以上
N

	Y
请假性质确认
员工休假表 
考勤统计
存档
签署意见
请假申请单


	N
审批

	考勤












	[bookmark: 档案]档案                                                                       

	员工
	人力资源部
	总经理
	存档机构
	关联流程

	建立公司内部
员工档案
身份证明
学历学位证明
各类证书
招聘资料
试用转正文件
奖惩文件
绩效评估报告
劳动合同及附件
离职文件
离职
绩效评估
奖惩
试用转正
劳动合同
招聘
入职
各类人事通知单
个人认为有必要放入档案的资料
公司内部员工档案
整理保存
长期保存
商调函
档案自带
公司指定人才机构存档
定期核算存档费用
审批
人事档案
Y
档案转入/转出申请
关于调入/调出职工档案的申请
试用转正
入职
档案转递
商调函转递
个人认为有必要放入档案的资料
N
保存回执
费用结算
财务部

	
	
	
	



	[bookmark: 离职]离职                                                                        

	员工
	部门
	人力资源部
	人力资源经理
	总经理
	关联流程

	患病或非工伤医疗期满后，不能胜任工作的



因公司机构调整无合适工作安排的


经培训或岗位调整后仍不能适应工作要求的



被依法追究刑事责任的


严重违反公司规章制度的


试用期间不符合录用条件的

部门经理书面意见
交接不足30日
工作交接
取消申请

员工
辞职


	
辞退
员工




N
Y
审批
预估最后
工作日
指定工作接收人
员工离职
申请表
员工离职期
预告表
书面
意见

	



若有协办事宜书面通知

其他

终止并通知部门
记入档案

扣发薪金

社保停缴


员工离职通知
发布开除文件并送达员工
处理意见
记入档案

扣发薪金

社保停缴


结算薪金

离职面谈

档案调出

社保停缴


员工离职通知
人事调出
签署意见
离职审批手续
交接顺利可办理
离职审批手续
发布离职预告

	



经理会讨论
会签

获知


	



批准


N
Y
审批
N
Y
审批

	
奖惩
绩效评估



薪酬
薪酬
档案
社保
薪酬
社保
档案
社保






第1页/共14页

image2.jpeg




image1.emf


µÚ


1


Ò³


/


¹²


2


Ò³


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


二○一九年三月


 


人力资源部工作流程图


 


 


含


各种流程图十几个，全文


3


000


字


 


 




第 1 页 / 共 2 页                                                                                         二○一九年三月  

人力资源部工作流程图    

含 各种流程图十几个，全文 3 000 字    

