1. 统计各部门的用人计划 

2. 在网上或人才市场搜集人才信息 

3. 汇总、筛选简历，确定面试人数、科目及时间 

4. 通知面试并对所通知的人员名单进行存档，通知用人部门派人参与面试和试讲并进行评分 

5. 确定面试评委和试讲评委，确定教室；面试和试讲前召开评委会议 

6. 到场面试人员的统计，面试前做办学理念和学校简介 

7. 正式面试：提问、统计评分表，面试通过的参加试讲 

8. 对面试和试讲结果进行汇总、上报分管校长最后决定录用名单 

9.  通知录用结果，领取录用通知单 

10. 入职登记，签定协议/劳动合同 

11. 建立个人信息档案 

12. 安排住宿、发放床上用品、办理饭卡 

13. 录指纹，登记指纹号 

14. 建立个人信息 

15. 入职培训 

16. 办理离职人员相关手续，并把相关资料存档 

17. 按月上报人员变化动态表 

18. 保存、统计员工请假单 

19. 每月1至8日考勤统计，填写员工出勤表，并送至财务处 

20. 每月最后一日收上月考核报表并发下月考核报表 

21. 每周五下午收上周考核报表并发下周考核报表 

22. 每月3号前整理、统计月报表并送校长办公室 

23. 每周五下午五点半以前整理、统计周报表并送校长办公室 

24. 人事档案落户：档案转入证明的填写，周一至周三上午办理（带相关材料） 

25. 转正后办理社保，将相关材料送至省人才服务中心并将保险办理明细送财务处转帐 

26. 有工作经验的须填写人才市场的录用员工登记表、人事代理合同（个人、学校、人才市场） 

27. 填写参保申请表；单独签定一份劳动合同 

28.  一季度交一次，制作表格由财务处直接汇帐 

29. 将每月的人员变更清册交至三孝口建行（经校长审批的变更清册交至财务处转帐） 

30. 到银行拿新增人员的帐号，凭财务转帐原件到公积金管理中心开发票，申请办理住房公积金卡（相关证明） 

31. 入职满一年即可缴纳住房公积金，按照上年的平均工资缴纳（5%-20%），一般按12%，实行单边制 

32. 培训制度的建立（与人资部沟通，确定培训次数、时间并以书面文件形式通知各部门） 

33. 培训需求调查，确定培训内容 

34. 负责联系培训老师，确定培训费用，并报分管负责人批准 

35. 提前一星期通知各部门再次确定培训时间，培训完毕全体人员及时上交培训作业作为绩效考核的依据之一 

36. 征求各用人部门意见，制定上级人才的引进计划 

37. 在各部门员工的协助下，多方面联系人才资源 

38. 与所引进人才进行多方面接触，了解情况，将了解的材料汇总并向负责人汇报 

39. 向用人部门提供了解到的相关材料，安排引进人员与用人部门的面谈、考察 

40. 替引进人员办理相关入职手续并介绍到用人部门 

41. 储备优秀干部为一线做准备 

42. 确定储备人选 

43. 确定储备人才在储备期间的使用和考核 

44. 确定储备人才的工作

