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人员管理流程图（托管餐厅、物业、经营商户）



人事管理


入职


劳务派遣


临时工


续签


劳务派遣


离职


劳务派遣


临时工


各中心经过考核之后，提交用工计划审批表（续签）


临时工


提交用工备案表、身份证明材料，报送综合科


中心填写用工计划审批表和备案表报人事处审批


联系北京外企体检；报安全管理处查犯罪记录


签订劳动合同


向财务处申请工号；向安全管理申请人脸识别；向信管处申请办理校园卡


提交用工备案表、身份证明材料报送综合科


中心填写用工计划审批表和备案表报人事处审批


报安管处查询犯罪记录


各中心签订临时协议或不交保险申请


向财务处申请工号；向安全管理处申请人脸识别；向信管处申请办理校园卡


各中心填写自主用工辞职审批表报送综合科


填写辞职申请


联系北京外企办理离职手续


注销校园卡和人脸识别


各中心填写自主用工审批表报送综合科


注销校园卡和人脸识别


人事处审批


续签劳动合同


各中心进行考核


签订临时协议或不交保险申请































































































人员管理


入职


提交用工备案表和身份证明材料报送分管中心


离职


填写辞职审批表报送分管中心


分管中心报送综合科


报安管处查询犯罪记录


向安管处申请人脸识别；向信管处申请办理校园卡


分管中心报送综合科


申请注销校园卡和人脸识别































