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（1） 综合部干事日常工作流程
1． 行政职能
（1） 月初核对考勤表提交后勤领导审批；
（2） 月初对接劳派公司确定人员工资表提交至后勤领导审批；
（3） 完成对固定资产管理的月盘点工作以及部门盘点的核对工作；
（4） 行使监督的权利依照员工规章制度定期检查员工仪容仪表、工作结果、对客服务流程；
2． 财务职能：
（1） 负责核对每日现付收入提交计财处；
（2） 每周汇总结算单提交计财处；
（3） 每周汇总应收账款，并对应收账款进行催收；
3． 采购职能：
（1） 每月汇总各部门采购需求，根据市场行情及实际采购制度流程需要选定合适物品填写采购单至相关领导审批；
（2） 每月汇总各部门所产生的采购费用进行分类整理并要求使用部门一同完成报销流程；
（2） 综合部干事住宿会议对接每日工作流程
1． 前期与班主任的对接工作；
(1) 每日查看《教育培训中心预订表》，提前3天对接班主任，确定培训班入住人数，会场使用场次及具体时间，跟班主任确认房费价格和会议室使用价格。填写《会议/宴会接待任务书EO单》发送至综合部群。
(2) 联系班主任并发送《教育培训中心入住人员登记（模板）》、《温馨提醒-致班主任与学员》
2． 每日会议开始前40分钟前往所负责的会场检查与补位；
(1) 检查楼层和会场内灯光与空调是否打开；
(2) 检查会场音控设备、大屏幕是否打开；
(3) 检查会场内每个桌面与每个抽屉有无明显污渍与垃圾，喝过的矿泉水瓶与茶杯是否清理完毕；
(4) 检查茶歇处热水瓶内热水是否当日新灌的开水；
(5) 检查茶歇处台面及垃圾桶、地面卫生；
(6) 检查会场公共区域垃圾桶是否干净整洁，垃圾袋是否更换；
(7) 以上检查与补位的具体工作，首先需要明确会议服务员需要在会议开始前30分钟准备完毕，如有会议服务员做的不到位的地方，综合部干事需要第一时间协调会议服务员完成以上工作，保证会议的服务质量。
3． 住宿及会议结算操作流程；
(1) 在对接过程中涉及到临时入住人员安排和场地的增减需要在第一时间在客服群通知前台工作人员，做好表格等相关修改与交接工作；
(2) 在团队住宿退房当天，前台工作人员会整理以下3份纸质版材料递交综合部日审《培训班入住领取房卡签到表》《学员身份证复印件》《收费的POS小票》和以下4份电子版表格压缩包至客服群，《教育培训中心入住人员登记表》《教育培训中心结算单》《教育培训中心住宿清单》《教育培训中心会务账单》《2023年教育培训中心经营数据统计表》《教育培训中心预订表》；
(3) 需要核对电子版中的住宿清单中本次培训班实际入住人数与间数和实际签到领取房卡的间夜数进行核对；
(4) 同时需要核对预定表中该班次所预定的大床房、标准间数量是否和实际入住数量一致；需要核对会场使用场次和时间是否和实际情况一致；
(5) 然后需要核对《2023年教育培训中心经营数据统计表》中前台工作人员是否将住宿价格、会场价格填写正确。
(6) 综合部需要将以上信息内容整理至《教育培训中心结算单》
(7) 以上都核对无误后发送至班主任核对，确认信息准确后，打印《教育培训中心结算单》并在经办人处签字，打印《教育培训中心住宿清单》《教育培训中心会务杂项单》，连同前台递送的纸质版材料递交至综合部经理复核并将以上所有最终的电子版压缩包发送至《综合部钉钉群》，综合部经理复核以上电子表格及纸质版材料，确认无误后签字并盖教育培训中心业务专用章。
(8) 综合部经理将确认好后并且盖章的材料返回至综合部干事，由综合部干事递送/通知班主任领取结算单及清单，及时提交报销，将相应款项打入教育培训中心专户中。
(9) 综合部干事并对此款项是否到账具有实时跟进的责任，到账第一时间通知前台工作人员登记已入账。
4． 至此一个培训班的完整对接流程结束
此稿为试行稿，根据经营需求适时调整

