
户口落至铜山派出所








登记初婚初育信息








报至铜山计生办及石埝街道办事处








初婚初育登记





制作迎新名单








根据迎新名单进行考勤








根据考勤结果计算迎新补贴并发放





报财务并发放





9月底统计6、7、8、9四个月在职人员名单








根据每个月在职人员名单按照标准计算每人高温费金额








   迎新费





   高温费





根据后勤处提供房租报表





根据党群工作部工会会费报表





根据财务处提交公积金报表





根据人力资源处社保报表





根据其他各项补贴报表





房租费用





工会会费





公积金扣款





社保扣款





 审核各项扣款





根据学生处辅导员补贴报表





根据小车班公里数补贴报表





根据小车班补贴报告





根据图书馆月报





根据部门值班办法





根据教务处教师工作量补贴报表








值班费








其他各类津补贴





辅导员津贴





教师工作量补贴





公里数补贴





小车班补贴





工时费








 审核各项补贴





月底收集各部门考勤结果








汇总各部门考勤结果








根据考勤结果计算各类别假别工资








统计年度入职离职转正人数，根据年底花名册制定绩效工资








根据年度考核结果制作








根据学历、技术职称、工龄等因素定级








 奖  金





绩效工资





入职定级





根据离职单信息离职结算








根据转正审批表转正








根据内部调动申请表定级








根据相关文件按新晋职务定级








根据职称文件定级





职称变化





离职结算





 转  正





 转  岗





晋升职务





年终绩效和奖金





  考  勤





 工资定级





  杨海苑


德馨楼413  87190189   














