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培训背景与目的
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数字化、智能化趋势推动

随着数字化、智能化技术的不断发展，人事审批流程也需要与

时俱进，提高自动化和智能化水平。
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企业规模扩大，人事管理复杂度增加

随着企业不断发展，员工数量增多，人事管理面临更多挑战和

复杂度。
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现有流程存在不足

企业在人事审批流程方面可能存在繁琐、不透明、效率低下等

问题，需要进行优化和改进。

背景介绍



    

培训目的和意义

提高人事审批效率

通过培训，使员工熟悉并掌握优化后

的人事审批流程，减少不必要的环节

和等待时间，提高审批效率。

促进流程标准化、规范化

推动人事审批流程的标准化、规范化，

确保审批过程公平、公正、透明。

提升员工技能和素质

培训不仅针对流程本身，还注重提升

员工的技能和素质，使其更好地适应

企业发展和变化。



流程更加简洁、高效

经过培训后，人事审批流程将变得更加简洁、高效，能够更快地
完成审批任务。

员工满意度提高

优化后的流程将提高员工的工作满意度，减少因为流程繁琐而产
生的不满和抱怨。

企业运营成本降低

通过提高审批效率、减少不必要的浪费，企业可以降低运营成本，
提高经济效益。

预期效果
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人事审批流程概述
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人事审批流程是指企业在进行人

员招聘、晋升、调岗、离职等人

事变动时，需要按照一定的程序

和规定进行审批的过程。

定义

确保企业人事管理的规范性和公

平性，避免出现不合规的人事操

作，保障企业和员工的权益。

作用

流程定义及作用



人事审批流程通常涉及人力资源部门、

用人部门、上级领导等多个部门。

在人事审批流程中，不同的角色承担

不同的职责，如申请人、直接主管、

人力资源专员、部门经理、总经理等。

流程涉及部门与角色

角色

涉及部门



关键节点
人事审批流程中的关键节点包括申请提交、直接主管审批、人力资源部门审核、

上级领导审批等。

审批要素
在审批过程中，需要关注申请人的资格条件、申请事项的合规性、相关证明材

料的真实性和完整性等要素。同时，对于不同级别的人事变动，还需要关注相

应的审批权限和程序要求。

关键节点与审批要素
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具体审批流程详解

REPORT



招聘需求确认
由用人部门提出招聘需求，明确岗位职责和

任职要求。

招聘计划制定
人力资源部门根据招聘需求制定招聘计划，包

括招聘渠道、招聘时间、招聘人数等。

简历筛选
人力资源部门对收到的简历进行筛选，初步确定

符合要求的候选人。

面试安排
人力资源部门与候选人确认面试时间、地点等事项，

并安排面试。

面试评估
用人部门对候选人进行面试评估，确定是否录用。

录用审批
人力资源部门将面试结果及相关材料提交上级领导审批，

确定最终录用人员。

招聘审批流程



薪资调整申请

薪资调查与分析

薪资调整方案审批

薪资调整通知与执行

薪资调整审批流程

员工或部门负责人向人力资源

部门提出薪资调整申请。

人力资源部门将薪资调整方案

提交上级领导审批。

人力资源部门对相关岗位进行

薪资调查与分析，确定薪资调

整幅度和方案。

人力资源部门将审批通过的薪

资调整方案通知相关部门和员

工，并执行调整。



人力资源部门根据公司政策和员工需
求制定福利发放计划。

福利发放计划制定 福利发放申请与审批

福利采购与发放 福利发放效果评估

员工或部门负责人向人力资源部门提
出福利发放申请，人力资源部门审核
后提交上级领导审批。

人力资源部门根据审批通过的福利发
放计划进行采购和发放。

人力资源部门对福利发放效果进行评
估，为下一次福利发放提供参考。

福利发放审批流程
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