
步骤：

业务执行标准说明书

工衣、门禁发放业务标准说明书

部门：人事行政部
作成：彭晓英
审批：曾振文
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版本号 A/0 
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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 2017.5.12 人事行政部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名
称

工衣、门禁发放标准
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 总务文员 3分钟 进入F3人事系统

2 总务文员 2分钟 输入帐号密码进入到综合模块

3 总务文员 3分钟 导出数据

4 总务文员 10-15
分钟 入职、工衣、安全鞋、伙食的台帐

5 总务文员 10分钟 按职位分发工衣、工鞋

6 总务文员 3分钟 安排宿舍

7 总务文员 10分钟 工业园办理门禁

进入F3系统模快

分发工衣、工鞋

宿舍安排

引出EXCEL

登录帐号

建立台帐

业务标准流程图

办理门禁



步骤：

业务执行标准说明书

1、登录F3系统

1、登录F3系统;
2、输入用户名（ADM06）；
3、用密码登录（*****）；
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1.打开

2.输入用户名

3.输入密码



步骤：

业务执行标准说明书

1、选择人事资料点击打开；
2、点击查询；
3、选择入职日期；
4、输入入职日期；

2、进入系统综合模块
1.选择政府与企业
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1、打开人事资料

2.点击查询

3、选择
入职日期

4、输入
入职日期



步骤：

业务执行标准说明书

1、单击费用查询项；

3、引出Excel
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1、双击



步骤：

业务执行标准说明书

1、确定当日入职人员；
2、发工衣前看清楚职务栏及性别栏；
3、问清楚各员工、职员的工衣码数及鞋子码数；

4、确定入职人员
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1、确定当日入职人员



步骤：

业务执行标准说明书

分类不同（夏装/冬装）；
夏装： 冬装：
1、员工夏装（蓝色） 1、员工冬装（蓝色）
2、QC夏装（红色） 2、职员冬装（灰色）
3、男职员夏装（灰色）
4、女职员夏装（套装）

5、分发工衣
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1、夏装

员工蓝色 QC红色 男职员

女职员套装（夏装）

2、冬装

员工蓝色 QC红色 职员灰色



步骤：

业务执行标准说明书

工鞋（拖鞋/安全鞋）
1、拖鞋：作业员、职员；

2、安全鞋：
（注塑部技工、粉碎工、技术员、工程部工程师
模具部技术操作员、生管部仓管员及所有物料员）；

6、发放工鞋
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拖鞋 安全鞋



步骤：

业务执行标准说明书

宿舍安排登记台帐（员工/职员）
1、员工居住人数（按8-10人分配）；
2、职员居住人数（按6人分配）；
提醒：尽量按部门安排人员及安班别安排人员；

7、宿舍安排
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宿舍人员台帐



步骤：

业务执行标准说明书

台帐：（F3系统导出）
1、入职台帐；
2、工衣台帐；
3、安全鞋台帐；
4、伙食台帐；

8、各类台帐
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1、入职台帐 2、工衣台帐

3、安全鞋台帐
4、伙食台帐



步骤：

业务执行标准说明书

办理门禁：
1、确定入职人数；
2、从当日入职台帐复制出来；
3、将名单内身份证正本提借至工业园办理；
4、取回门禁与身份证；
5、门禁（是饭卡也是出入门禁卡，门禁还需内部授于权限，进入各自相对应车间区域）

9、办理门禁卡
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身份证 门禁卡



步骤：

业务执行标准说明书

饭卡：（正式工/临时工）
1、正式工饭卡（带上身份证至大饭堂二楼充值中心充值）；
2、临时工饭卡（只局限于临时工工人，由人事提当至大饭堂

二楼充值中心窗口领取并登记）；
3、登记好临时工的饭卡与门禁（临时工领取台帐）；

10、临时工饭卡
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门禁卡/饭卡 临时工饭卡
临时工饭卡及门禁记录


