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OA系统人力资源类流程标题编写规范（草稿）

“集团请示流程”之 “人力资源--集团”流程

一、考勤类

说明：标题中出现的日期为考勤情况发生的日期

1、 加班

流程标题：**部门**职员**年**月**日加班申请单

请示标题：**部门**职员**年**月**日加班申请单

例：人力资源部张三2012年3月1日加班申请单

2、请假

流程标题：**部门**职员**年**月**日请（事、病、补休）假申请单

请示标题：**部门**职员**年**月**日请（事、病、补休）假申请单

例：人力资源部张三2012年3月1日请补休假申请单

3、外出

流程标题：**部门**职员**年**月**日外出申请单

请示标题：**部门**职员**年**月**日外出申请单

例：人力资源部张三2012年3月1日外出申请单

二、人力资源签呈类

说明：标题中出现的日期为流程发起的日期

1、职员处分（撤销）申请

流程标题：**年**月**日关于**部门**职员违反公司制度处理（撤销处分）申请

请示标题：**年**月**日关于**部门**职员违反公司制度处理（撤销处分）申请

例：2012年3月1日关于人力资源部张三违反公司制度处理申请

2、职员贺（奠）仪申请

流程标题：**年**月**日关于**部门**职员贺（奠）仪申请

请示标题：**年**月**日关于**部门**职员贺（奠）仪申请

例：2012年3月1日关于人力资源部张三贺（奠）仪申请

3、职员申诉

流程标题：**年**月**日关于**部门**职员的申诉意见

请示标题：**年**月**日关于**部门**职员的申诉意见

例：2012年3月1日关于人力资源部张三贺的申诉意见

4、人员临时需求计划审批

流程标题：**年**月**日关于**部门**新增**岗位任职人员的申请

请示标题：**年**月**日关于**部门**新增**岗位任职人员的申请

例：2012年3月1日关于人力资源部新增招聘专员岗位任职人员的申请

5、培训需求审批

流程标题：**年**月**日关于**部门岗位任职人员培训的申请

请示标题：**年**月**日关于**部门岗位任职人员培训的申请

例：2012年3月1日关于人力资源部岗位任职人员培训的申请

三、人力资源请示类

说明：标题中出现的日期为流程发起的日期

1、编制计划审批

流程标题：关于**部门**年度编制计划的申请

请示标题：关于**部门**年度编制计划的申请

例：关于人力资源部门2012年度编制计划的申请

2、劳动合同签订

流程标题：**年**月**日关于**部门**职员续签（终止、解除）劳动合同的申请

请示标题：**年**月**日关于**部门**职员续签（终止、解除）劳动合同的申请

例：2012年3月1日关于人力资源部张三续签劳动合同的申请

“集团请示流程”之“行政管理类—集团”流程

一、集团签呈

说明：此流程适用于各种无模板的需总经理审批的文件

      标题中出现的日期为流程发起的日期

流程标题：**年**月**日**部门关于**的请示

请示标题：**年**月**日**部门关于**的请示

例：2012年3月1日人力资源部关于修编现行《职员管理条例》部分条款的请示

二、信息系统审批

说明：此流程适用于各板块信息化系统账户管理申请

      标题中出现的日期为流程发起的日期

      标题中出现的黑体表示的部门为流程发起部门

流程标题：**年**月**日**部门关于**职员**系统账户新增（禁用）的请示

请示标题：**年**月**日**部门关于**职员**系统账户新增（禁用）的请示

例：2012年3月1日人力资源部关于成本部张三OA系统账户新增的请示

“办公类”流程

一、用品领用流程

说明：标题中出现的日期为流程发起的日期

流程标题：**年**月**日**部门**职员办公用品领用请示

请示标题：**年**月**日**部门**职员办公用品领用请示

例：2012年3月1日人力资源部张三办公用品领用请示
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