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01 人力资源部门流程图



招聘流程

总结词 详细描述

详细描述了企业招聘流程的各个环节，包括职位发布、

简历筛选、面试安排、背景调查等步骤。

企业在招聘过程中，首先会在各大招聘网站或社交媒体

上发布职位信息，吸引符合条件的求职者投递简历。人

力资源部门会对收到的简历进行筛选，挑选出符合职位

要求的候选人。接下来，人力资源部门会安排面试，通

常包括初试、复试等环节，以全面了解候选人的能力、

性格和职业期望。最后，对于通过面试的候选人，企业

会进行背景调查，核实其教育背景、工作经历等信息，

以确保招聘到合适的人才。



培训与发展流程

总结词 详细描述

详细描述了企业培训与发展流程的各个环节，包括培

训需求分析、课程设计、培训实施、效果评估等步骤。

企业在开展培训与发展工作前，首先需要进行培训需求

分析，明确员工需要提升的技能和知识。根据需求分析

结果，企业会设计相应的培训课程，包括内训课程和外

训课程。随后，企业会组织培训的实施工作，选择合适

的培训方式（如线上培训、线下培训等）和时间，确保

员工能够充分参与培训。在培训结束后，企业会对培训

效果进行评估，了解员工在知识、技能等方面的提升情

况，为后续的培训工作提供改进依据。



绩效管理流程

总结词 详细描述

详细描述了企业绩效管理流程的各个环节，包括目标

设定、绩效评估、反馈与改进等步骤。

企业绩效管理流程通常从目标设定开始，明确员工在一

定期限内需要达成的绩效目标。在目标设定的基础上，

企业会进行绩效评估工作，通过合理的评估标准和程序，

对员工的工作表现进行全面评价。绩效评估结果出来后，

企业会及时向员工反馈，指出优点和不足之处，并给予

改进建议。员工根据反馈结果进行自我反思和改进，不

断提升个人绩效水平。同时，企业也会根据绩效评估结

果进行激励或调整人力资源配置，以实现整体绩效的提

升。



薪酬福利管理流程

总结词 详细描述

详细描述了企业薪酬福利管理流程的各个环节，包括

薪酬体系设计、福利政策制定、薪酬调整与发放等步骤。

企业的薪酬福利管理流程首先从设计合理的薪酬体系开

始，根据市场行情、职位级别等因素确定薪酬标准和结

构。随后，企业会制定福利政策，为员工提供多样化的

福利项目（如五险一金、商业保险、节日福利等），以

吸引和留住优秀人才。在薪酬调整与发放环节，企业会

根据市场变化、员工表现等因素适时调整薪酬水平，确

保薪酬的竞争力和公平性。同时，企业也会按照规定及

时发放薪酬福利，确保员工的利益得到保障。



02 行政部门流程图



文件管理流程

文件收发

接收外部文件，分发内部文件，确保文件传递的准确性和及

时性。

1

文件归档

2 对各类文件进行分类、编号、装订，以便日后查阅和检索。

3

文件销毁

定期对无保存价值的文件进行销毁，防止信息泄露和资源浪

费。



会议组织流程

会议筹备

会议通知

会议纪要

确定会议主题、时间、地点、参会人员，准备会议材料和设备。

通过邮件、电话、短信等方式通知参会人员，确保信息传递无误。

记录会议内容、讨论重点和决议事项，整理成会议纪要并分发给参会人员。



差旅报销流程

报销申请 费用支付

员工填写报销申请表，提供相关发票

和凭证。

财务部门核对无误后，将报销款项支

付给员工。

审批流程

按照公司规定的审批流程，逐级审批

报销申请。



办公用品采购流程

供应商选择

对比市场价格和产品质量，选择合

适的供应商。需求分析

分析各部门办公用品需求，制定

采购计划。

采购执行

下订单、跟进订单进度、验收商品、

付款等环节，确保采购顺利完成。



03 市场部门流程图



市场调研流程

确定调研目标、范围、方法及时间表。市场调研计划

通过问卷调查、访谈、观察等方式收集市场数
数据收集

据。

对收集到的数据进行整理、分类、筛选和统计
数据整理与分析

分析。
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