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业务标准名
称 企业自评人才入户流程 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周

期时间
13个工
作日

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 5个工作
日

制作相关调研表，发放相关人群，收
集调研表

2 当事人 2个工作
日 有需求人员按要求填写入户申请表 递交到人事部

3 人事部 30分钟 人事部根据申请人职务与工龄进行评
分

4 人事部 3个工作
日 汇总评分表格

5 当事人 3个工作
日 按要求进行相关申请表的填写 按表格内容要求

填写

6 当事人 时间不定 在指定时间范围内将递交资料到指定
地点

入户需求调研

汇总评分表格

填写相关申请表

需求人员提出申请

按职务工龄进行评分

业务标准流程图

递交资料
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步骤：1、入户需求调研

调查表：

目的：为了企业职工公平公正的，享受

政府给予企业的优惠政策，留住人才为企

业再创辉煌。

对象：有入户需求的员工

方式：向人力资源部自荐

企业人才入户：是指在企业中从事技术

岗位或担任中层以上管理职务，且在该企

业参加社会养老保险满3年，由企业自评

向人力资源服务站推荐。入户后可享受本

地户口相关政策法规
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步骤： 2、有需要的人员提出申请

1、申请表需在每

年5月30日前提出，

并以书面形式提交给

人力资源部。

2、人力资源部收

集各部门提交的申请

表进行汇总。

部门 入职日期 工号

姓名 职务 职级

申请理由：

申请人签名： 日期：

入户申请表
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步骤：3、按评分表进行评分

1、根据收集的入

户申请表人员名单，

按右表进行打分评

价。

2、按得分高低顺

序给予名额。

NO. 职务 得分 入职年限 得分 总得分

1 总监 50 1年 5

2 经理 45 2年 10

3 副经理 40 3年 15

4 课长 35 4年 20

5 副课长 30 5年 25

6 系长 25 6年 30

7 工程师 20 7年 35

8 技术员 15 8年 40

9 组长 10 9年 45

10 员工 5 10年以上 50
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步骤：4、汇总申请人得分情况

入户得分汇总明细表
N
O. 姓名 工号 部门 职务 得分 工龄 得分 总分 申请理由 备注1、根据申请

人和评分表的

得分结果进行

汇总。

2、汇总按分

数高低进行排

序，得分高者

优先获得名额。
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步骤：5、入户名额通知

收到社区人力资源服务

站通知（关于做好塘厦企

业自评人才入户工作的通

知）分配的名额与要求进

行相关表格的填写。

名额指标通知时间大概

在每年的5月份。
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步骤：6、按要求填写相关表格

人才资格审核申请
表（申请人草稿填写

东莞市企业自评人
才入户推荐表.docx
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步骤：7、提交相关资料

根据（企业自评人才入户工作的

通知要求），在规定时间内将准备

好的相关资料递交到受理地点。

受理时间：2018年5月7日至

2018年12月31日。逾期不受理。

受理地点：塘厦镇综合服务中心

一楼人才入户窗口。（爱民街3号）

必须确保资料的准确性、全面性。

如有疑问可电话咨询：82861200
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等待人力资源入户通知

祝你好运！

以上！


