员工入职、离职管理制度
早该帮 编制


一、目的：

为使新员工尽快投入到工作中来，形成良好的工作习惯和态度，以及良好的工作风气和管理制度，便于公司管理，提高效率。

二、要求：

相关部门严格按照公司规定执行手续。

三、责任部门：

人事负责人 总经理

人事负责人：明确招聘岗位要求、招聘、签订员工登记表、员工培训、离职手续办理。

总经理：面试、录用、签订正式劳动合同、员工考核。

四、管理内容：

被聘用人员入职、离职管理办法：

1、试用

1)新员工报到：需提交身份证复印件及一寸免冠照片1张交到人事负责人，并办理考勤卡。

2) 进入人力需求部门实习一周并由部门负责人给予相关培训。

3) 一周实习期后由人力需求部门负责人将建议告与人事负责人、总经理，实习合格者由人事负责人办理入职手续，详细填写《员工登记表》进入试用阶段。

4) 在试用期内不符合录用条件的可以经双方协商一致可终止劳动关系。

5) 试用期员工在入职后的三天内提出辞职者或被劝退者不予结算工资。

2、入职

被聘用人员按照公司的制度和流程进行入职手续的办理。流程如下：

1)试用期限最长为三个月，由总经理和就职部门经理考核确定试用期结束时间，

由人事负责人告知后并填写《就职总结和规划》，报到部门经理一人事负责人一

总经理一人事负责存档。

2)入职手续的办理：a)入职部门负责人填写《入职考核评定表》交到人事负责人存档。

b)提供公司根据岗位所特殊需要的相关材料；如：离职证明、技术证书等证件。

将自行办理的银行卡卡号提交财务部，为发放工资使用。

d)人事负责人确认工作岗位，财务部发放办公用具和工具等；

按公司要求(入职三个月后)的期限或应聘商谈的期限签订《劳动合同》，缴纳养老保险。

3、入职培训

1)人事负责人提供相关资料如：《员工手册》、包括公司简介、公司文化、管理制度、奖惩制度、发展史、发展方向、岗位流程等。

2)入职部门负责人针对就任岗位提供相关培训，以达到迅速入职。

4、离职流程

《离职申请表》并填写一部门领导批示一上报总经理审批一交到人事负责人处办理手续一从人事负责人处领取《离职交接清单》一与岗位替代员工交接工作一解除《劳动合同》签署一即日起离职一持《离职申请表》《离职协议》《离职交接清单》到财务清算。

具体如下：

1)提前30天提出辞职，填写辞职报告，说明辞职原因并上报，挽留无效填写《离职申请表》。

2)审批后从人事负责人处领取《离职交接清单》。

3)与岗位替代员工进行工作交接。

4)与公司签订《劳动合同》的解除合同，并签署《离职协议》，由劳动保险负责人留存并办理劳保解除手续。

5)持《离职交接清单》到财务清算，从财务部清理借款、报销单据审核签字、办公用品回收审核人签字、借物归还；开具离职证明，工资结算到《离职协议》签署日。

6)离职手续完成。

7)财务部根据《离职交接清单》结算工资和奖金在公司规定的工资发放日与在职员工一同发放。

8)《离职申请表》《离职交接清单》《离职协议》由人事负责人保管备存。

5、离职制度：

1)擅自离职1)未申请擅自离职，给公司造成损失者，视情节按照《劳动合同》及《劳动法》相关规定应支付公司一定数额的违约金。

2)连续旷工三日，公司有权无条件辞退当事员工。

2)劝退、辞退

1)因某种原因，公司认为该员工不再适宜在公司工作而被劝退或辞退者由人事负责人下达劝退、辞退通知。

2)下达辞退、劝退通知后，被辞退、劝退员工办理离职手续流程。

3)除名、开除

1)因触犯法律或严重违反公司规定而受到处分者，总经理审批后，通知其本人办理离职手续。按照辞退劝退人员离职管理规定办理手续。
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