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HR工具-文本范例

其他类权限表

	区分
	业务内容
	经办单位
	权   限
	备 注

	
	
	
	承办人
	组长
	科长
	副厂长
	厂长
	协理
	总经理
	

	成本费用计划
	1.部门经营计划室
	室
	
	√
	√
	
	
	
	
	

	
	2.教育训练计划推行
	厂
	
	√
	√
	√
	
	
	
	

	
	3.实习生训练计划推行
	厂
	
	√
	√
	√
	
	
	
	

	
	4.实习生每月实习成绩考核
	各科
	
	
	○
	
	
	
	
	

	
	5.来宾参观访问
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	(1)客户参观有业务员陪同者
	各科
	
	√
	○
	
	
	
	
	

	
	(2)由总务部接收参观者
	厂
	
	√
	√
	○
	
	
	
	

	
	(3)一般来宾参观
	厂
	
	√
	○
	
	
	
	
	

	
	6.出门证签核
	各科
	
	√
	○
	
	
	
	
	

	
	7.文具领用卡签核
	各科
	
	
	○
	
	
	
	
	

	
	8.安全卫生管理规定
	安
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	9.工业安全卫生委员会会议记录
	厂
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	10.工作伤害统计月报表
	安
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	11.意外事故调查表
	各科
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	12.员工提案制度设定
	品
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	会有关单位

	
	13.员工提案处理
	品
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	会有关单位

	
	14.员工提案绩效统计
	品
	
	√
	√
	
	○
	
	
	会有关单位

	
	15.事务流程制定
	室
	
	√
	√
	
	○
	
	
	会有关单位

	
	16.传票、表格设计
	室
	
	√
	√
	
	○
	
	
	会有关单位

	
	17.对外工业关系资料发送
	厂
	
	√
	√
	√
	√
	○
	
	

	
	18.对外行文
	厂
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	19.对内公告文
	厂
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	20.员工福利措施
	品
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	21.消防及防护教育演练计划
	安
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	22.值勤人员轮值表编排
	厂
	
	√
	○
	
	
	
	
	

	
	23.下脚边料出售议价
	厂
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	24.下脚边料出售合同
	厂
	
	√
	○
	
	
	
	
	

	
	25.下脚边料出售会磅查核
	厂
	
	√
	○
	
	
	
	
	

	
	26.下脚边料出售收入支票查核
	厂
	
	√
	○
	
	
	
	
	

	
	27.存档单据报表销毁
	各科
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	

	
	28.制定业绩评价办法
	室
	
	√
	√
	
	○
	
	
	

	
	29.制定奖励制度
	室
	
	√
	√
	
	○
	
	
	

	
	30.评核各单位业绩
	室
	
	√
	√
	
	○
	
	
	

	
	31.评核各级人员考绩
	各科
	
	√
	√
	√
	○
	
	
	


符号说明：“√”审核    “○”核定
仅供参考

