
人力资源管理工作流程
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人力资源管理

一、员工考勤管理流程

各 科 室 据 实 考

勤，形成考勤表

按 员 工 考 勤 办 法

及 相 关 请 假 证 明

等提供依据
·

科室负责人签字

完成考勤

处 长 登 录 网 上 考

勤 系 统 将 当 月 考

勤提交至人事处

办 公 室 在 网 上

考 勤 系 统 提 交

当 月 考 勤 至 部

门负责人

·

分管处领导审核

·

纸 质 版 提 交 办

公室
·
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二、人员招录管理流程

用 人 科 室 形 成

招 聘 材 料 报 处

务 会 审 批 通 过

后报办公室

用人科室提出书面用

人计划报分管处领导

审核并报党政联席会

讨论

·

办 公 室 发 布 招 聘

公告
·

办 公 室 收 集 报 名

信息及材料
·

办公室会同用人

科室对报名材料

进行初选·

通过面试后，应

聘 者 自 行 到 三

甲 医 院 进 行 体

检

3-5 个工作日内，应
聘 者 携 带 体 检 报 告
到 办 公 室 办 理 入 职
手 续 并 签 订 劳 动 合
同

确定拟用人员（重

要 岗 位 拟 用 人 员

报党政联席会）

分管处领导、用人

科室、办公室组织

面试

初选材料提交分

管领导审核

确定面试人员

办公室将劳动合同依次报处领导、分管校长签字后并加
盖学校公章

劳动合同签订完成后，办公室与人事处对接办理新增社
保事宜即完成招聘程序

·
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三、工资审核与发放管理流程

科室负责人、分

管 处 领 导 审 核

签字

各 科 室 上 报 当 月

考勤情况 ·

办 公 室 根 据 考 勤

情况核算工资

纸 质 版 及 电 子 版

提交计财处转账

分 管 校 领 导 审 批

签字
报处长审定

·

办 公 室 负 责 人 审

核·

分 管 处 领 导 审

核
·
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四、在编员工离职手续办理流程

水 电 管 理 科 室

签字确认
填写离校申请表

·

房 屋 管 理 科 室 签

字确认·

分管处领导审核
·

分 管 处 领 导 审

核·
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