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HR工具-文本范例

企业人事权限划分表
 

	项目
	内容
	线长
	主管
	经理
	厂长
	总经理

	招聘
	作业人员
	建议
	建议
	审核
	复审
	批准

	
	一般管理人员、技术人员
	建议
	建议
	审核
	复审
	批准

	
	主管、工程师及以上人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	录用
	作业人员
	 
	建议
	审核
	批准
	知会

	
	一般管理人员、技术人员
	 
	建议
	审核
	复审
	批准

	
	主管、工程师及以上人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	调动
	部门内部作业人员
	建议
	建议
	批准
	知会
	知会

	
	部门内部管理人员、技术人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	
	部门间人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	调薪
	作业人员
	建议
	建议
	审核
	复审
	批准

	
	一般管理人员、技术人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	升职
	一般管理、技术人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	
	主管、工程师及以上人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	奖惩
	作业人员、一般管理、技术人员
	建议
	建议
	批准
	知会
	知会

	
	主管、工程师及以上人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	解雇
	作业人员
	建议
	建议
	批准
	知会
	知会

	
	一般管理人员、技术人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	
	主管、工程师及以上人员
	 
	 
	建议
	审核
	批准

	出差
	全体人员
	 
	 
	申请
	审核
	批准

	请假
	一般人员1天以内
	批准
	批准
	 
	 
	 

	
	一般人员3天以内
	 
	 
	批准
	 
	 

	
	一般人员3天以上
	 
	 
	审核
	复核
	批准

	
	主管、工程师及以上人员
	 
	 
	审核
	复核
	批准

	加班
	生产部门加班
	 
	 
	申请
	批准
	 

	
	非生产部门加班
	 
	 
	申请
	审核
	批准

	请购
	 
	 
	 
	申请
	审核
	批准


备注：厂长职责范围内的生管部、技术部、制造部有关事项，根据权限划分由厂长审核或批准；财务部、品保部、人事行政部有关事项，根据权限划分不经过厂长审核或批准，由总经理批准。（参照《部门管理职责手册》）
仅供参考

