KTV人事管理规定

一:面试:

根据公司需要,人事部对各部门人员流动情况进行统计,制定人员编制数额,及时向店长做出批报.经店长批示后制定招聘启事,并按照规定对前来应征人员进行初试筛选,填写人员应征履历表并交店长审核.根据需要通知应征人员到公司进行复试.复试阶段由各部门主管进行人员的再次面试审核,将初定人员资料交予店长审批,经店长签字确定后方可进入公司培训.

二.入职手续:

    所有员工经培训考核后,统一着装并佩带规定实习胸牌上岗,由

部门主管发放入职申请单,实习员填写培训感受及上岗目标,经店长批示后方可正式进试用期,并开始起薪,如不按规定日期填写入职申请单视为培训员工并只发放基本生活费.
三.人事调动手续:

为管理统一化,协调化,人员均匀制,人员调动需填写人事异动单,由申请部门主管至人事部申领人事异动单,详细填写后经班主管,店长签字核实后上交财务审存.

四.离职申请手续:

      正常离职人员需提前(员工七天,干部十五天)提出申请,并将离职申请书上交部门主管审批通过后,次日交由人事部审存,并依照店长签署日期为依据,七日后发放离职单,正式办理离职手续.

五.离职手续:

离职人员分为:正常离职与劝退离职及自动离职.

正常离职:离职人员发放离职单次日即可离岗,至库房交还干净之工服,库房人员签字后.至营运部交还相应物品(工号牌,更衣柜钥匙,及当月考勤卡)再经执行官,班主管,会计,店长,总经理签字后,将离职单全部上交财务审存,并在次月发放其薪资.

劝退离职:不需填写离职申请单,由部门主管或执行官直接申领离职单,次日交接办理等同离职手续.

自动离职:未办理正式离职手续,无故未到职者,三日后视为自动离职.自动离职人员当日工资不予以发放;离职人员交回工服并按规定领取工服押金.

六:请假规定:

病假:1天扣除1天薪金(并附有市级以上医院的病历证明)

事假:1天扣除1.5天薪金

旷工:1天扣除3天薪金(并扣5点)连续旷工3天视为自动离职

注:事.病假:二天内由班主管经理签字确认生效.

三天以上七天之内的由店长签字确认生效.

七天以上的需由总经理签字确认生效.

                                KTV营运办

     签准:店长: ＿＿                     总经理: ＿＿
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