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[bookmark: _Toc530067840]一、目的
规范新员工入职与试用管理工作。
[bookmark: _Toc530067841]二、适用范围
适用于公司新员工及试用期管理工作。
[bookmark: _Toc530067842]三、职责
1、 人力资源专员负责员工入职手续的具体办理工作。
2、 用人部门、人力资源部共同负责员工试用期间的督导、考核工作。
[bookmark: _Toc530067843]四、入职程序
1、 入职前
①行政部结合公司相关制度及时为新员工配备办公用品，填写《资产配备清单》。
②人力资源部协同用人部门，为新员工安排座位。
③人资专员准备新员工入职所需资料和表单，制作工牌。
2、报到
①新员工首先到人力资源部报到，详细填写《员工履历表》、《入职承诺书》；并提交2张一寸免冠照片、身
份证原件、学历证明原件、岗位相关其它资质原件、前一工作单位解除劳动关系的证明（注：如原单位不能开具离职证明的，需填写《承诺书》）。
②人资专员办理完毕新员工入职手续后，开具《到职通知单》一式两份。
③人力资源部安排新员工到所属部门报到，协同部门领导向新员工介绍公司各办公区域及同事，申领办公用品。
④人资专员在考勤机上设置新员工个人信息（当日开始考勤），并向新员工发放公司现有制度汇编，让其对公司有一个初步的认识和了解。
3、入职后待办事项
1 人力资源部将组织新员工入职培训，培训内容包括：公司介绍、公司企业文化、公司各项管理制度及各部门职能与关系等方面。
2 所在部门负责人安排对新员工进行岗位培训，培训内容包括：部门职能、岗位职责、岗位技能等内容。
3 新员工试用期为3个月，试用不合格者给予劝退处理。
4、转正评估（详见：转正评估表）
① 员工试用期满，新员工按公司转正评估流程办理转正申请，并提交给人力资源部。
② 所在部门领导的评估结果将对该员工的转正起到决定性作用。
③总经理根据新员工所在部门领导、人力资源部的评估意见对员工转正进行审批。
附则:
1、 本细则由人力资源部制定，解释权归人力资源部。
2、 人力资源部有权根据实际情况对本细则进行修订。
3、 本细则自颁布之日起开始执行。
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附：
入职承诺书
xxxxxx有限公司：
本人于       年    月    日已被贵公司招录试用，担任          职务，为表诚信，防患瑕疵，愿意向公司做出以下承诺：
一、恪守诚信，我保证我所提供的个人简历、证件真实无误、绝无欺诈成份，且保证本人在前任公司未有任何违法、违规行为或受任何不良处分，已办理完毕离职手续，正式与前任公司解除了劳动用工关系。
二、本人已领到贵公司员工手册，并承诺在入职后三日内认真阅读完毕，如有异议在三日内提出。
本人愿意认真遵守和履行公司的各项规章制度。
三、不得故意和过失泄露公司的经营、管理、技术机密。
四、无论由于何种原因离开公司，将严格按照公司离职管理流程，办理完毕离职手续后方可离岗。若未经批准而擅自离职，愿意按照公司规章制度接受处理。
五、遵守公司薪资保密制度，不得向同事透露本人薪资或打听他人薪资。
六、如违背公司的管理规章制度及上述承诺，愿意接受公司辞退、罚款及追偿的处理。
七、在离职后，不得单独或联合他人实施任何有损公司利益和形象的行为。
              承诺人签名：



                          年   月   日
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制作工作牌

负责人
标准/重点
行政部
人资专员
按公司规章制度配置

资料及表单齐全

准备入职所需资料和表单

配备办公用品

流程
提供资料给相关单位

转正评估
入职后
报到
入职前


员工自评
部门经理评估
部门领导/人力资源部
总经理
根据评估意见对转正申请审批
总经理审批
对其工作态度，专业技能、沟通、学习理解能力等进行评估
对试用期内工作表现进行自评
部门领导/人力资源部评估
转正评估
新员工试用期满
转正申请
人资专员
证件齐全、真实
新员工填写相关表格，提交个人证件资料
人资专员
内容准确无误
开具《到职通知单》
人资/行政
用品齐全
安排座位，申领办公用品
人事专员
新员工初步认识公司
考勤信息录入，制度汇编发放
人力资源部经理
部门指定人员
针对岗位技能部门职能等内容培训
针对公司文化、制度等内容的培训
岗位培训
入职培训
培训

