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步骤：

业务执行标准说明书
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步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 入职业务执行标准说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时间
50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
5分钟

各部门 各部门新员工入职时，人事文员收集其资料

2 人事部/招聘文员 1分钟 各部门 在电脑上录入台账，登记资料

3 人事/招聘文员 2分钟
人事行政
部

人事文员按要求复印员工本人身份证和银行卡

4 人事/招聘文员 2分钟
人事/各部
门

人事文员按要求填写劳动合同

5 人事/招聘文员 10分钟 各部门
对新入职的员工，进行培训、考试

6 人事/招聘文员 30分钟
人事行政
部

新员工入职

收集资料

业务标准流程图

入职

签订合同

培训

建立员工档案

提交财务资料



步骤：

业务执行标准说明书

一、收报到通知单

人事文员收集资料：
1、根据报到通知单上的选项、收取相应的资料
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步骤：

业务执行标准说明书

二、收集资料

1、收集员工履历表：个人资料、学历经验、工作经验、直系亲属（以上内容要填写完整）
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步骤：

业务执行标准说明书

三、收健康证

1、收集健康证
注意：收集健康证时，要检查上面是否含盖有医院的公章、体检结果是否合格
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步骤：

业务执行标准说明书

四、签订保密协议

1

1、新入职的员工在正面保密协议甲方处：填写自己的姓名
2、在反面保密协议处：填写自己的名字、身份证号码、和正式入职的日期
注意：填写此份保密协议必须要用黑色水性笔填写
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步骤：

业务执行标准说明书

五、复印身份证

1

1、将身份证正面放在复印机上
2、（手）按确定

2



步骤：

业务执行标准说明书

六、复印身份证

1

1、将身份证反面放在复印机上
2、（手）按确定
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步骤：

业务执行标准说明书

七、提交财务资料

1、先找出银行卡复印原件

1



步骤：

业务执行标准说明书

八、提交财务资料

1

1、把身份证反面和银行卡反面放在复印机上
2、再把银行卡复印件放在身份证和银行卡上面
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步骤：

业务执行标准说明书

九、提交财务资料

1

1、(手）按确定
2、复印



步骤：

业务执行标准说明书

十、提交财务资料

1、复印好后，让员工在银行卡复印件下面第一行抄写我保证那句话
2、填写银行卡号
3、签名、按手印

1
2

3



步骤：

业务执行标准说明书

十一、录入台账

1

1、（鼠标）点击桌面admin



步骤：

业务执行标准说明书

十二、录入台账

1

1、（鼠标）双击打开人力需求资料

1



步骤：

业务执行标准说明书

十三、录入台账

1、（鼠标）双击打开2017年入职台账最新
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步骤：

业务执行标准说明书

十四、录入台账

1、结合报到通知单上所填写的部门和职位、依次录入当台账里

1
2



步骤：

业务执行标准说明书

十五、录入台账

1、根据台账上的工号往下排、结合报到通知单上所填写的部门和职位、依次录入当台账里
2、入职日期通常都是次日、交了的银行卡、健康证、以及发的员工手册、及时在台账里打钩
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步骤：

业务执行标准说明书

十六、人事文员填写劳动合同

1

2

1、填写合同期限：按正常上班日期开始填写--第一次有效期是3年如：2017.5.8-2020.5.31
2、填写试用期-3个月：如：2017.5.8-2017.8.7



步骤：

业务执行标准说明书

十七、签订合同

1

1、人事文员填写工资待遇：(1)职员级（文员、课长、经理）：1510+绩效奖金
（2）技工类（仓管员、QC、系长）：1510+绩效奖金+加班费；
（3）普工级：1510+加班费；



步骤：

业务执行标准说明书

十八、员工签订合同

1

1、新入职的员工填写劳动合同第二页乙方处：个人信息要填写完整、不能缩写、要弄黑色
水性笔填写



步骤：

业务执行标准说明书

十九、员工签订合同

1

1、特殊岗位：喷油工、碎料工、涂装技术员；人事文员在劳动合同第六项（三）里应填写
乙方从事（涂装/喷涂）作业，可能产生（苯系物）危害，需采取（戴防毒口罩）防护措施，
每年检查（1）次



步骤：

业务执行标准说明书

二十、员工签订合同

1

1、人事文员在劳动合同十二项里补充说明--用黑色水性笔填写：员工手册是劳动合同的补充
部门



步骤：

业务执行标准说明书

二一、员工签订合同

1

1、员工在劳动合同尾页下乙方处：签名、按手印、写上正式上班的日期
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步骤：

业务执行标准说明书

二二、发放员工手册

1

1、发放员工手册



步骤：

业务执行标准说明书

二三、培训

1

1、根据公司简介里的规章制度依次给新员工讲解（厂规厂纪、上班时间、注意事项）



步骤：

业务执行标准说明书

二四、发放培训试卷

1

1、发放培训试卷、员工填写员入职培训试卷、及在培训记录表里填写自己的工号和姓名
填写好后、人事文员将培训试卷与培训记录表归类存档

2



谢谢观看
Thank you!


