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通过对公司各部门工作流
程的梳理和优化，提高工
作效率，减少资源浪费。

优化流程 适应市场变化 提升员工满意度

随着市场环境的不断变化，
公司需要不断调整自身运
营策略，以保持竞争优势。

通过改进工作流程，减轻
员工工作负担，提高员工
满意度和忠诚度。
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目的和背景



    

公司概况

公司规模

某科技有限公司是一家中型科技企业，

拥有数百名员工。

业务范围

公司主要从事软件开发、系统集成、

IT咨询等业务，服务对象包括政府机

构、企事业单位等。

组织结构

公司设有研发部、市场部、销售部、

人力资源部、财务部等部门，各部门

之间协同工作，共同推动公司业务发

展。



行政部门工作流程
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入职手续办理
为新员工办理入职手续，包括
合同签订、档案建立、社保公
积金办理等。

面试与评估
组织面试小组对应聘者进行面
试和评估，确保招聘到符合公
司文化和岗位要求的人才。

简历筛选与面试安排
收集应聘者简历，进行筛选和
评估，安排符合条件的应聘者
进行面试。

招聘计划制定
根据公司业务需求和部门人员
规划，制定招聘计划，明确招
聘岗位、人数和任职要求。

招聘渠道选择
选择合适的招聘渠道，如招聘
网站、社交媒体、校园招聘等，
发布招聘信息。

招聘与入职管理



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访问：
https://d.book118.com/138017140136006053

https://d.book118.com/138017140136006053

