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《仓储物流劳务人员入离职管理 SOP》

一、目的

规范仓储物流劳务人员的入离职管理流程，确保人员的及时补充和有序流动，提高工作效

率和服务质量。

二、适用范围

适用于公司仓储物流部门的劳务人员。

三、职责分工

1. 仓储物流部门

• 提出用人需求，并明确岗位要求和技能需求。

• 参与试岗、面试、入职带教等环节，对劳务人员的工作表现进行评估。

• 负责劳务人员的日常管理和工作安排。

2. 劳务供应商

• 根据用人需求提供合适的劳务人员。

• 协助办理劳务人员的入离职手续。

四、流程步骤

（一）用人需求提出

1. 仓储物流部门根据业务量、人员流动等情况，确定劳务人员的需求数量和岗位要求。

2. 以周维度或者日维度将人员缺口同步给劳务供应商，建议周维度:每周日汇总下周各岗位

所需人员数量，按照供应商份额划定各家招聘指标，同步至供应商沟通群；日维度：至少

提前一天将缺口和各家招聘指标同步至对应供应商。

3. 与劳务供应商沟通确认需求的理解和执行情况，确保供应商能够及时提供符合要求的劳
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务人员。安排供应商按照岗位画像进行人员招募。

4. 每周&每月进行招聘指标与达成汇总。

（二）面试试岗

1. 劳务供应商将候选人带到员工通道或者指定地方，指引候选人填写面试单。

2. 劳务供应商现场负责人进行面试、试岗宣导，包括试岗面试流程、岗位工作内容、工资

组成、仓库规章制度、作业注意事项等。

3. 劳务供应商现场负责人按照部门需求和员工意愿，安排其到对应仓储物流部门进行试岗。

4. 试岗时间一般为 2小时，现场主管或组长安排候选人进行试岗，试岗内容包括了解工作

内容和实际操作，各占一小时。由现场指定的带教人员负责观察试岗人员的工作表现、适

应能力和工作态度等。

5. 试岗结束后，由部门主管或者组长进行候选人面谈，主要考察候选人稳定性，岗位接受

程度等，结合带教人员情况反馈、过往工作经历、现场面试情况，对试岗人员进行综合评

价，确定是否通过面试。

6. 当天需将面试结果同步至对应的供应商沟通群，备注入职时间，不通过原因等，并由对

应负责人做好面试台账，做好入职跟进。

（三）入职

1. 劳务供应商通知候选人按照入职时间准时到指定地点进行报道，各家驻场需协助员工办

理入职，必要时需要提供包括但不限于学籍不在籍证明、健康证明等。

2. 现场负责人或者文员登记员工信息，并录入员工花名册。

3. 入职培训，现场文员需对新员工进行仓库规章制度培训，包括考勤、奖惩、安全、注意

事项等。

4. 由现场文员将新员工带领到对应部门，交给现场主管或组长，入职完成。
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（四）入职带教

1. 为新入职的劳务人员安排带教人员，进行一对一的指导和培训。带教人员一般由经验丰

富、业务熟练的老员工担任。

2. 带教内容包括工作流程、操作规范、安全注意事项等方面。带教时间根据岗位复杂程度

和劳务人员的学习进度而定，一般为 1-2 周。

3. 带教期间，带教人员对劳务人员的学习进度和工作表现进行跟踪和评估，及时给予反馈

和指导。

4. 带教结束后，带教人员和仓储物流部门负责人对劳务人员进行考核，确定其是否能够独

立工作。考核合格的劳务人员正式上岗，不合格的劳务人员可根据情况进行再次培训或者

劝退。

（五）离职

1. 劳务人员需提前 15天提出离职申请，并征得主管同意后，按照协商离职时间最长不超

过 15天安排员工离职，并通知劳务供应商。离职申请应说明离职原因和离职时间。

2. 相关负责人与劳务人员进行离职面谈，了解离职原因，听取意见和建议。

3. 办理离职手续，包括归还工作服、工具等物品，离职信息同步对应人员，更新员工花名

册，将离职信息通知劳务供应商。

五、注意事项

1. 用人需求的提出应合理、准确，避免因需求不明确导致劳务人员的浪费和工作效率的降

低。

2. 试岗和面试环节应严格按照标准进行，确保录用的劳务人员具备相应的能力和素质。

3. 入职带教应认真负责，帮助新员工尽快适应工作环境和工作要求。

4. 离职手续的办理应及时、规范，避免出现纠纷和遗留问题。
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以上 SOP 自发布之日起生效，如有未尽事宜，可根据实际情况进行调整和完善。


