
客聘入所管理流程

客聘人员 团队 人力资源部 二级所 职能相关部门 流程说明

01

申请入所

04

确认工作内容

02

审核材料

03

办理入所手续

06

职能部门

相关事宜办理

01.入所材料含个人简历、个

人资历的其他证明材料。

06.需办理手续的部门有：财
务资产部、网络中心、综合管

理部，详见入所转单。

07.上交入所转单

05

行政主管处

登记入所信息

07

办结入所手续
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客聘人员登记表

入所转单

入所材料

03.现场填写客聘人员登记

表，领取入所转单。

04.签订客聘协议、安排相关

工作。

05.确认并办理意外伤害险及
其他二级所认为需要办理的事

宜。

02.审核简历、个人资历的其
他证明材料，确认在所时间及

确认津贴数额。

客聘协议
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