
步骤：

业务执行标准说明书

人事资料保管业务标准说明书

部门：人事行政部
作成：黄慧芳
审批：曾振文

文件编号 YW-ADM-001 

版本号 A/0 

制/修订日期 2017/5/17

第1页共 22 页



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.13 人事行政部 无 新版本作成
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步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 人事资料保管执行标准说明书 部 门 人事行政部
从接收到履行所需的周期时

间

30分钟

备注
NO. 流程 主导部门/责任人

完成
时间

关联部门 流程简单说明

1 人事部/招聘文员
2分钟

各部门 每月新近的人员的资料、装订在一起

2 人事部/招聘文员 1分钟 各部门 每月月底在F3系统里，导出本月新近人员资料

3 人事/招聘文员 5分钟 人事行政部
把每月新近人员的资料汇总在一起，分部门打印出
来

4 人事/各部门文员 2分钟 人事/各部门 发放一份劳动合同给员工，签收

5 人事/招聘文员
20分
钟

各部门
人事资料装订、收集、分部门存档

收集资料

业务标准流程图

发放、签收

资料存档

打印签收表

系统导出数据



步骤：

业务执行标准说明书

一、收集资料

人事文员收集资料：
1、收集报到通知单、员工履历表、健康证、保密协议、身份证复印件、劳动合同。
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步骤：

业务执行标准说明书

二、登录F3系统

1、（鼠标）点击F3系统
2、输入用户名、密码--登录
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击人事资料

1



步骤：

业务执行标准说明书

四、系统查询数据

1、（鼠标）点击查询

1



步骤：

业务执行标准说明书

五、系统导出数据

1、在F3系统里，查询每月新近的人员资料如--查询5月份的：
（鼠标）筛选字段名--（入职日期）比较符≧2017/5/1
（鼠标）筛选字段名--（入职日期）比较符≦2017/5/31

1



步骤：

业务执行标准说明书

六、系统导出数据

1、（鼠标）点击确认

1



步骤：

业务执行标准说明书

七、系统导出数据

1、（鼠标）点击引出

1



步骤：

业务执行标准说明书

八、系统导出数据

1、（鼠标）点击--保存--桌面--修改文件名为2017年5月份新近人员资料--点击（保存）

1



步骤：

业务执行标准说明书

九、系统导出数据

1、（鼠标）点击-选择第三种--所见即所得--点击--确认

1



步骤：

业务执行标准说明书

十、系统导出数据

1、（鼠标）点击-是

1



步骤：

业务执行标准说明书

十一、系统导出数据

1、（鼠标）点击--筛选

1



步骤：

业务执行标准说明书

二、系统导出数据

1、（鼠标）点击--筛选--选择部门

1



步骤：

业务执行标准说明书

十二、系统导出数据

1、（鼠标）点击--带有临时工二部的部门--筛选出来

1



步骤：

业务执行标准说明书

十三、系统导出数据

1、（鼠标）点击--全选--删除

1



步骤：

业务执行标准说明书

十四、系统导出数据

1、（鼠标）点击--部门--全选--确定

1



步骤：

业务执行标准说明书

十五、系统导出数据

1、（鼠标）点击删除那些不用的信息

1



步骤：

业务执行标准说明书

十六、进入公共盘

1、（鼠标）点击--adm

1



步骤：

业务执行标准说明书

十七、进入公共盘

1、（鼠标）打开--人力需求资料

1



步骤：

业务执行标准说明书

十八、进入公共盘

1、（鼠标）双击打开--劳动合同

1



步骤：

业务执行标准说明书

十九、进入公共盘

1、（鼠标）双击打开--2017年劳动合同备案

1



步骤：

业务执行标准说明书

二十、进入公共盘

1、（鼠标）双击打开--2017年劳动合同备案

1



步骤：

业务执行标准说明书

二十一、进入公共盘

1、（鼠标）新增一个表格--改为5月份--

1



步骤：

业务执行标准说明书

二十二、进入公共盘

1、把F3导出来的资料、复制到新近的劳动合同签收明细表里

1



步骤：

业务执行标准说明书

二十三、进入公共盘

1、分部门隐藏起来、一个个打印

1



步骤：

业务执行标准说明书

二十四、进入公共盘

1、分部门打印，让各部门文员发放到员工手上签收

1



步骤：

业务执行标准说明书

二十五、签收明细表盖章

1

1、待员工签好名字后，回收回来，再上三楼财务处盖公章



步骤：

业务执行标准说明书

二十六、装订资料

1

人事文员将通知单、员工履历表、健康证、保密协议、身份证复印件、劳动合同装订在文件
袋里。



步骤：

业务执行标准说明书

二十七、分部门归档

1

如：喷油部的人事资料存档，先在部门档案柜里找到喷油部的人事资料



步骤：

业务执行标准说明书

二十八、分部门归档

1

如：先把人事资料档案放进文件夹里，再把签收明细表放在上面即可。



谢谢观看
Thank you!


