
员工招聘录用、入职、调动、离职程序办理规范

为更好的为各部门提供人力资源支持和服务保障工作，规范各项工作的管理，提高工作效率与工作准确性，使各部门之间相关工作配合更为简单有序，现对员工招聘录用、入职、调动及离职手续的办理流程做出以下规定，请遵照执行。
招聘录用流程

部门招聘需先填写《人力需求申请表》报至人事部，由发人事部进行招聘、面试及上岗培训（人力需求申请表见附表一，招聘个人简历表见附表二）。
二、试用期
1、试用的目的是为了让公司更多了解被试用人能否适合公司岗位需求或试用者是否认同公司发展理念、企业文化及企业所提供的发展平台。

2、试用员工上岗前，须参加岗前培训（培训内容包括：企业文化，企业制度，产品介绍及比较，招商模式，招商推广，报销制度等）。

3、公司新进员工根据职位不同试用期为1-2个月。

三、员工入职手续办理流程

试用期满后，其直接主管通知员工到人力资源部办理入职手续；员工填写《员工入职信息表》（并附：1寸彩照2张，毕业证书、学位证书及相关证书、身份证复印件）→人事部签订《劳动合同》并办理工资卡（员工入职信息表见附表三，劳动合同见附表四）。
四、员工离职、辞退、解除员工离职的具体程序

离职流程：员工 “辞职申请书”→部门负责人意见→分管领导审核→人事部面谈及意见→签批后的“辞职申请书”交人事部→正式离职前三天到行政人事部领取《员工离职申请表》→部门负责人意见包括该辞职员工离职时间并完成原所在部门应办事项（包括移交办公用具、客户信息资料包括工作具体内容、工作文档、工作进度情况客户信息、公司资料→财务部（借款，代收款，损坏，报销，账号）→人事部确认人事部开具终止或解除劳动关系证明或离职证明→辞职员工于次月15日后到财务部出纳处领取工资（离职申请见附表五）。
用人部门提交辞退、解除员工书面报告予人事部 →人事部审核交总经理审批→人事部约见拟辞退解除员工并发出《员工离职申请表》→员工离职流程办理→人事部填写辞退解除员工相关费用及工资结算单（辞退试用员工工资按考勤日发放；正式员工，多发一月工资）→分管领导审核→总经理审批→财务部出纳处领取相关费用及工资→人事部开具终止或解除劳动关系证明或离职证明辞职员工。

五、员工自动离职

连续旷工两次者，被定位为自动离职，属严重违纪行为。自动离职人员的相关费用及工资不能领取。违纪员工所在部门于5天内将自动离职人员相关事宜说明材料提报行政人事部，否则违纪员工所涉及的全部费用由用人部门负责人承担。

六、员工调动手续

1.各部门内部人员岗位调动，由部门内勤人员办理《调动通知单》，部门负责人签批后报公司人事部备案（调动通知单见表六）。 
2.部门负责人以下职务人员分公司内部调动，由分公司内部的人事或内勤人员负责员工调动手续的办理，调出和调入部门负责人审核，经分管领导签批生效，报公司人事部备案。

3.部门负责人及以上职务人员调动、员工跨分公司调动及员工调入调出公司，由公司人事部负责调动手续的办理，经分管领导签批，报公司总经理签字生效。被调动人员需办理完成原工作岗位的工作移交手续。                                              
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  附表二《个人简历表》

  附表三《员工入职信息表》

  附表四《劳动合同》  

  附表五《离职申请》
  附表六《调动通知单》　　                   

                                人事部
                人力需求申请表
                           编号：

	部门                       职位                        级别                 
直属上级姓名                   希望到岗日期         
招聘原因：      □新增人员（    人）   □替换人员（ 　 人）  □其它（    人）

薪酬范围(包括底薪，提成)：



	职位

描述


	请列出该职位前三项最主要的工作（）
1

2

3

	背    景


	
	具体描述
	必备
	优先

	
	必备任

职资格


	学历 
	
	
	

	
	
	专业  
	
	
	

	
	
	年龄 
	
	
	

	
	
	经验  
	
	
	

	
	能  力


	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	性格

特点
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	其   它
	性别 
	
	
	

	
	
	
	
	


   部门负责人签字:                              日期：           

   人事部负责人签字：                           日期:            
备注：以最后审批日期为开始招聘日期。

个人简历表   
编号                                              年      月       日

	姓   名
	
	性   别
	
	年    龄
	
	民族
	
	

	出生日期
	
	婚姻状况
	   □已婚  □未婚
	

	政治面貌
	
	最高学历
	
	技术职称
	
	身高
	
	

	籍贯
	
	身份证号
	
	

	户口所在地
	
	现居住地址
	

	目前月薪
	
	是否在职
	
	计算机熟练程度
	    □一般    □熟练

	联系方式
	
	E---mail
	

	教育及培训经历

	起止年月
	学校名称
	所学专业
	学位及职称

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	工作简历

	起止年月
	单位名称
	部门及职位
	离职原因

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	应聘意向及其他

	应聘职位①
	
	月薪要求
	

	应聘职位②
	
	月薪要求
	

	其他要求
	

	特此
	
	爱好
	

	应聘人员留意：


                      员工入职信息表
编号：                                                        年      月     日
	姓   名
	
	性   别
	
	照

片

	部   门
	
	年   龄
	
	

	岗    位
	
	薪   资
	
	

	身份证号
	
	

	试用期限
	     自      年  月  日起至         年  月  日止

	部门主管意见：



	总经理意见：



	 试用期工作总结（可另附）：



	 对本部门工作的设想和建议：




另附：身份证，毕业证，学位证等相关职称证书复印件
员工离职申请表

	姓  名
	
	工  号
	
	部 门
	

	入职日期
	
	合同有效期至
	
	职 位
	

	申请日期
	
	预计离职日期
	  

	离职类型
	□ 辞职
	□ 辞退
	□ 自离
	□ 开除
	□ 其他

	离职原因详述：（若是辞职，由申请离职员工填写，其他情况由部门主管填写）



	离职员工对公司的建议：



	所属部门意见
	客户信息资料包括工作具体内容、工作文档、工作进度情况（附《工作交接表》

）

部门主管签名：       年  月  日

	财务部
	借款，代收款，损坏，报销

                           签名：          日期：          年  月  日

	人力资源部
	公司资料

                              签名：             日期：        年  月  日

	总经理
	□ 同意申请       □ 其他意见

                           签名：          日期：          年  月  日


注：1、试用期员工必须提前3天，已转正员工必须提前30天提出离职申请，并    

        在审批后及时提交人力资源部，否则按急辞处理；

    2、此审批表结束后，交由人事部保存
                   人员调动通知
编号                                                      

	调动人员姓名
	调动日期
	调离单位
	调离岗位
	调至单位
	调至岗位
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	调离单位：                    调离部门经理：  

        

	调至单位：                    调至部门经理：

                      


人力资源部:          总经理:            年     月       日


