实习员工入住单身宿舍管理流程图：
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营运部提供实习人员门店安排表





实习员工以书面形式向人事部提交宿舍入住申请





人事部根据公司相关文件和实习员工自身实际情况审核入住资格





符合入住资格的员工到保卫部填写《入住单身房屋安全协议》，一式两份








不符合入住条件的员工需自行安排住宿





在城区三环以内门店实习的员工安排入住公司玉双路单身员工宿舍





在城区三环以外门店实习的员工，由片区主管牵头，视需求以片区为单位租赁职工宿舍，公司每人每月补贴200元，不再报销房租





若有符合入住条件，但是公司无床位安排的情况。在未入住期间公司补贴每人每月200元，由实习员工自行安排住宿





员工实习期满应提前联系住宿，原则上应在转正后7个工作日内搬离公司单身员工宿舍，不得无故滞留





实习员工入住公司单身员工宿舍应严格遵守公司单身宿舍管理制度及相关文件规定。及时缴纳水、电费用，妥善保管和归还水、电费卡





持签字后的《入住单身房屋安全协议》到人事部开具付款通知书





持付款通知书到财务部缴纳100元/人的单身宿舍入住保证金，将付款通知书第二联交人事部备案，收据由实习员工本人持有





搬出公司单身员工宿舍的转正员工可持入住时的缴款收据到人事部结清费用，搬离保证金退还手续。保证金原则上于手续结清当月由财务直接支付到员工工资卡上





人事部向办公室提交入住人员名单，咨询现有床位数后安排入住。凡入住单身宿舍实习员工需配备钥匙者，需自行到玉双店领取，用完后及时归还








