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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 2017.6.27 人事行政部 无 新版本作成
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步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 劳动合同保管执行标准说明书 部 门 人事行政部
从接收到履行所需的周期时

间

30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
2分钟

各部门 F3系统里导出人事资料，

2 人事部/招聘文员 1分钟 各部门 导出的人事资料，筛选要续签人员的名单

3 人事/招聘文员 5分钟 人事行政部 各部门要续签的人员名单，发放给各部门长确认

4 人事/各部门文员 2分钟 人事/各部门 确认好后，人事文员填写劳动合同，上三楼盖章

5 人事/招聘文员
20分
钟

各部门
发放给员工签收，签收后，劳动合同存档

系统导出数据

业务标准流程图

发放、签收、存档

筛选人事资料

发给各部
门长审核

填写劳动合同、盖章



步骤：

业务执行标准说明书

二、登录F3系统

1、（鼠标）点击F3系统
2、输入用户名、密码--登录
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击人事资料

1



步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击查询入职日期：2014/8/1--2014/8/31
续签合同三年一次：故查询日期往前推3年：（2014年）续签合同提需前一个月：（8月）
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击引出资料--保存在桌面
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击查询入职日期
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）筛选人事资料
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击adm
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击人力需求资料

1



步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击劳动合同
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击2017年劳动合同备案
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、（鼠标）点击2017年续签合同签收明细备案表
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步骤：

业务执行标准说明书

三、系统导出数据

1、在续签劳动合同表里，新建一个表格，把之前导出来的人事资料复制到新建的表格里，然
后分部门打印出来，发给各部门文员交于部门长处审核，待各部门长审核过后，再写合同交
于员工本人签字。

1



步骤：

业务执行标准说明书

三、填写劳动合同

1、上图第一次合同签订日：2014/8/01，第一次合同到期日：2017/8/31（到期了）
2、续签合同时要以下个月的第一个工作日开始签订如：2017/9/01

1
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步骤：

业务执行标准说明书

三、填写劳动合同

1、填写劳动合同期限--第二次续签合同是填写5年，如：2017/9/1--2020/9/30
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步骤：

业务执行标准说明书

三、填写劳动合同

1、按照系统里导出来的资料--张天保--技术员，
2、续签合同填写工种时，按照导出来的资料，职位是什么，就填写什么，
3、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；
（ ）普工级 加班费

2
1
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步骤：

业务执行标准说明书

三、填写劳动合同

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
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步骤：

业务执行标准说明书

三、填写劳动合同

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
部分。
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步骤：

业务执行标准说明书

三、填写劳动合同

1、人事文员填写好后，发放给各部门文员交给员工填写：注意在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
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步骤：

业务执行标准说明书

三、填写劳动合同

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。
待各部门员工签收好后，回收回来放进三楼人事资料档案柜里。分部门存档。

1
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谢谢观看
Thank you!


