
模板类型: 全部 人事审批 考勤审批 薪酬审批 智能薪酬审批 行政审批 其他

输入关键字搜索 搜索

审批模板名称 模板说明 操作

录用 适用于新员工录入申请，审批通过自动进入待入职 使用

转正 适用于试用期员工申请转正，审批通过可自动成为正式员工 使用

离职 适用于员工本人申请离职，审批通过自动进入待离职 使用

调岗 适用于员工申请岗位调动、部门调动或晋升 使用

转全职 适用于实习生、社会兼职人员申请转为全职员工 使用

调薪 适用于部门负责人或HR为员工申请调薪，调薪审批只做记录，不参与薪酬计算 使用

重新入职 适用于离职员工重新入职申请 使用

劳动合同签订 适用于员工劳动合同的签订申请 使用

招聘需求 若需要招聘新的人员，可发起招聘需求审批 使用

奖惩 适用于HR或员工申请奖惩，可同步至奖惩记录 使用

调班 需要与他人换班，或自己不同日期间调班 使用

请假 若因个人原因无法出勤，可提交如事假、短期病假等审批 使用

外出 若外出拜访客户，无法到公司打卡考勤，可提交外出审批 使用

出差 若因公到外地出差，无法到公司打卡考勤，可提交出差审批 使用

加班 若因某些原因延长了工作时间，可提交加班审批 使用

补卡 若工作日忘记打卡，可自助进行补卡 使用

销请假 员工提前结束请假返回公司上班，可以申请销请假 使用

销外出 员工提前结束外出返回公司上班，可以申请销外出 使用

销出差 员工提前结束出差返回公司上班，可以申请销出差 使用

入职定薪 适用于新员工入职定薪申请，审批通过后自动同步至薪酬 使用

薪资调整 适用于员工调薪申请，根据设置，审批通过后自动同步至薪酬 使用

离职停薪 适用于离职员工的停薪申请，根据设置，审批通过后自动为员工停薪 使用

薪资发放 适用于HR发起薪资发放的审批，根据审批发起方式，审批通过后自动同步至薪酬 使用

入职定薪 适用于新员工入职定薪申请，审批通过后自动同步至智能薪酬 使用

薪资调整 适用于员工调薪申请，根据设置，审批通过后自动同步至智能薪酬 使用

薪资发放 适用于HR发起薪资发放的审批，根据审批发起方式，审批通过后自动同步至智能薪酬 使用

业务提报 适用于业务部门提报计时计件、佣金提成等业务数据，审批通过后自动同步至智能薪酬 使用

转正调薪 由人事&智能薪酬提供 适用于试用期员工申请转正，审批通过可成为正式员工并同步调薪数据至智能薪酬 使用

调岗调薪 由人事&智能薪酬提供 适用于员工申请岗位调动、部门调动或晋升，审批通过可添加异动记录并同步调薪数据至智能… 使用

加载中...
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转全职调薪 由人事&智能薪酬提供 适用于实习生、社会兼职人员申请转为全职员工，审批通过可添加异动记录并同步调薪数据至… 使用

用车申请 适用于员工因公使用车辆的申请 使用

用印申请 适用于使用公司印章的申请 使用

物品领用 适用于物品领用申请 使用

物品维修 适用于物品维修的申请 使用

会议室预定 适用于会议室预定 使用

报销 适用于公司报销审批 使用

费用 适用于企业各种费用申请审批，包括：差旅费、交通费、办公费等 使用

付款申请 适用于付款审批 使用

采购 适用于企业办公或所需材料的采购申请 使用

证明 适用于员工申请开具证明，包括收入证明、工作证明、离职证明 使用

通用审批 适用于通用审批 使用

立项申请 适用于企业项目立项的申请 使用

资质使用 适用于企业资质证件的使用审批，包括：营业执照、组织机构代码证等 使用

合同审批 适用于草拟合同以后的审批 使用
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