行政人事人员每日工作记录

	附表1
一、 上班先了解当日人员出勤情况，了解是否有迟到、缺勤的人员，落实临时工的考勤，并做好每日考勤的记录更新；
1、固定工应到有□□人，实到□□人，缺：                                   ；
2、事假□人，姓名                                              ；
3、旷工□人，姓名                                              ；
4、迟到□人，姓名                                              ；
5、病假□人，姓名                                              ；
6、工伤□人，姓名                                              ；
7、离职□人，姓名                                              ；
8、临时工上午有□人上班，下午有□人上班；是（  ）、否（  ）做好考勤记录更新；
9、备注：

	附表2
2、 查阅门卫的《每日巡查登记表》及《外来人员登记表》的记录情况，了解前天晚班的上下班情况，并做好记录，如有异常及时处理，并向总经理汇报；
1、 办公室外巷照明灯、洗手间、数控车间、焊接车间、过道等照明灯是（ ）否（ ）正常并关好；
2、 办公室晚上是（ ）否（ ）有员工加班，加班姓名：                             ；
3、 晚上加班到       点，       点锁门；
4、 办公室灯、门窗是（ ）否（ ）关好；
5、 夜班人员       点到       点外出宵夜，      点下班，车间       点锁门；
6、 晚上         点巡查车间，车间门、窗、水、电开门是（ ）否（ ）关好；
7、 是否在登记本上记录并签名，有（ ）无（ ）；
8、 备注：（是否有突发事情）；


	附表3
3、 更新网络招聘信息（每日最少两次更新），并根据生产要求及时更改发布招聘内容，查收应聘人员简历，同时反应聘者简历打印出来，并提示总经理安排厂面试，落实好具体面谈时间；
顺德人才交流中心   网址：www.sdrc.gov.cn   户名：fssdprs    密码：prs1011
顺德珠三角人才网   网址：shunde.zsjjob.com  户名：fsprs1011  密码：prs1011
1、发布了     个信息，            点更新；
2、更新发布招聘内容：工程师□、质检□、焊工□、销售□、数控□、普工□，或其它工种：                                       ；
3、网络共收      份简历，有    人安排面试，面试工种                       、
电话咨询工种                                             ，共         人次；
4、有     人自行来厂试工，面试工种                                        ；
有         人面试合格并办手续，是                                    工种；
5、备注：


	附表4
4、 每日上午、下午各检查一次卫生；
1、 上午□点检查；
饭堂□；宿舍□；门卫□；办公室□；数冲车间□；焊接车间□；
合格□       不合格□       处理办法：                         ；
2、备注：



登记人签名：                                      检查时间：      年     月    日
