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[bookmark: _Toc308450922]三胞集团员工入职引导工作流程

SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部员工入职引导工作流程。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		填写并提交员工登记表

		24小时

		 

		《三胞集团员工录用、异动、离职管理制度》



		

		重点

		

		

		

		



		B2



		任务

		根据录用审批表与登记表信息办理入职引导表

		24小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		C2

		任务

		根据入职引导表办理考勤指纹录入、胸牌、通讯录更改等

		24小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		D2

		任务

		根据入职引导表开通网络权限/邮箱/OA /电话

		48小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		E2

		任务

		根据入职引导表办理工资卡

		实际时间

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		F2

		任务

		确认员工报到，并在一周内指定岗位教练，向员工介绍本中心工作相关情况

		24小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

本流程使用的表单《三胞集团员工登记表》，《三胞集团入职引导表》



		其它要求说明：












三胞集团员工登记表          编号：HR-2007-001

身份证号码：                                                                 年    月    日

		姓 名

		

		 性 别

		

		 出 生

 年 月

		

		民 族

		

		照

片



		文 化

程 度

		

		职 称

		

		籍  贯

		

		政 治

面 貌

		

		



		入 职

时 间

		

		身 高

		

		体  重

		

		视 力

		左：   

右：

		



		健 康

状 况

		

		婚 姻

状 况

		

		户  口

所在地

		

		户  口

性  质

		1． 城镇 □

2． 农业 □



		家 庭

地 址

		

		邮  编

		



		联 系

电 话

		

		手   机

号   码

		

		联系人

		



		紧急情况联系地  址

		

		 邮  编

		



		联 系

电 话

		

		手   机

号   码

		

		 联系人

		



		   个

   人

   教

   育

   经

   历

		起止年月

		等 级

		学校（院）名称

		所学专业

		班主任



		

		

		初 中

		

		——

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		



		在 校

期 间

受 过

何 种

奖 励

或

处 分

		













		   个



   人



   工



   作



   经



   历

		  起止年月

		       工    作    单    位

		职  务

		 证 明 人



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		何时何地

受过何种

奖    励

　 或

处    分

		























		家   庭   成   员   及   主   要   社   会   关   系



		称 谓

		姓  名

		    工 作 单 位 及 职 务

		     现 详 细 居 住 地 址



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





  






三胞集团员工入职引导表 编号：HR-2007-002-1

		姓  名

		 

		入  职

中心/部门

		 

		入  职

日  期

		 



		岗  位

		 

		职  等

		 

		身份证

号  码

		 



		部  门

		内  容

		经办人

		中心负责人



		行  政

管  理

中  心

		

考勤指纹录入、胸牌、名片、通讯录信息更改

		

		



		

		

固定资产：主  机

          显示器

          电  话

          办公桌

          办公椅

          其  它



      

		

		



		信  息

管  理

中  心

		电话号码

		

		



		

		相关网络信息权限/邮箱/OA

		

		



		财  务

管  理

中  心

		工资卡

		

		



		人  力

资  源

管  理

中  心

		个人户口：

		

		



		

		个人档案：

		

		



		

		社会保险：

		

		



		

		住房公积金：
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[bookmark: _Toc308450923]三胞集团新员工转正审批工作流程 

SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部员工转正审批工作流程。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A2

		任务

		提交试用期员工考核表、转正申请书、试用期员工业绩考核表

		24小时

		 

		《三胞集团员工录用、转正、异动、离职管理制度》、《三胞集团试用期员工考核制度（试行）》



		

		重点

		试用期员工工作业绩考核表成绩（包括岗位教练考核成绩和部门负责人考核成绩）2次≥85分，可填写岗位胜任素质表，申请提前转正。

		

		

		



		B3

		任务

		根据考核情况，以及提供的证明人的沟通，判断是否符合转正条件，提出建议 。若符合填写岗位素质评分表和试用期员工考核成绩统计表，

		24小时

		

		



		

		重点

		岗位认知评分表成绩≥75分，符合提前转正条件

		

		

		



		C3

		任务

		审核

		24小时

		

		



		

		重点

		审核提交文件，结合员工工作表现进行评估，判断其是否可以转正，提出建议。

		

		

		



		D3

E3



		任务

		审阅

		24小时

		

		



		

		重点

		审阅提交文件，结合实际情况判断员工是否符合转正条件并签署意见建议。

		

		

		



		F3

		任务

		审核

		48小时

		

		



		

		重点

		审核提交文件，结合员工工作表现进行评估，判断其是否符合转正条件。

		

		

		



		G3

		任务

		 审定

		48小时

		

		



		

		重点

		审定中副及以下职等员工的转正。

		

		

		



		H3

		任务

		 审定

		48小时

		

		



		

		重点

		审定中正及以上职等员工，特殊人员的转正。特殊人员指二次入职、学历未达到岗位要求的，董办人员等。

		

		

		



		I3

		任务

		延长试用或终止合同

		24小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		I4

		任务

		将转正申请表归档，作为日后培训、晋升等依据。

		24小时

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：

本流程使用的表单为

《岗位核心能力表》

《岗位认知评分表》

《试用期员工考核成绩统计表》



		其它要求说明：







附件1：

岗位核心能力表

编号：HR-20101014-2

		

岗位核心能力

		

相关事件 

		

证明人 



		





 

		 

		





 



		







 

		     

		  







 



		

 



		 

		







 



		

姓名             电话                             部门                   岗位                  

学历             入职时间    2011-  -             岗位教练             部门负责人            

                                                           

填写人签字：              

                                                                              年       月      日





· 此表由试用期员工填写。填表方法如下：

①岗位核心能力栏填写试用期员工个人认为所在岗位应该具备的核心能力。

②相关事件栏填写针对之前的核心能力，在工作中发生的能够体现这些能力的事件。要求：必须员工本人参与的事件；必须写明自己在事件中扮演的角色和起到的作用。

③证明人栏填写能够证明自己在“相关事件”栏填写的内容具有真实性的人及其联系方式。

④填写表格字体要求：小五，宋体，非加粗。

 


姓名：                        职务：                   职等：         

附件2：

岗位认知评分表

编号：HR-20101014-3

		

附表2填写内容真实性评价

		

岗位核心能力填写准确性评价

		

相关事件填写内容评价



		

		

		



		



调查结果与意见（含360度评估结果）：





与该员工沟通及反馈要点：



人力资源管理中心评价：      基本满足60分□       满足75分□       高度满足85分□     不满足50分□





签字：                    

       年       月      日





· 此表由人力资源管理中心相关负责人填写。填写方法如下：

①附表2填写内容的真实性由人力资源管理中心相关负责人向证明人了解情况后填写。

②基本满足指基本满足岗位胜任要求。

③满足指满足岗位胜任要求。

④高度满足指高度满足岗位胜任要求。

⑤不满足指不满足岗位胜任要求。

⑥岗位核心能力填写准确性评价主要考察试用期员工对岗位核心能力的认知和把握。

⑦填写表格字体要求：小五，宋体，非加粗。


姓名：                   职务：                 职等：   

附件 3：

试用期员工考核成绩统计表

（编号：HR-20101014-4）

		

工作业绩考核成绩（附表1）

		

工作认知考核成绩（附表3）



		

第一次

		

     

                          分

		



















                          分



		

第二次

		



                          分

		



		

第三次

		



                          分

		



		

第四次

		



                          分

		



		

第五次

		



                          分

		



		

第六次

		



                          分

		



		



最终成绩：

         

工作业绩成绩             分                   工作认知及评估成绩              分

                                                                   



                                                              核算人签字：                 

                                                                     年        月        日





· 此表由人力资源管理中心相关负责人填写。填写方法如下：

①每次工作业绩考核成绩=（每次岗位教练评价成绩+每次部门负责人评价成绩）÷2。

②工作业绩考核最终成绩=∑每次工作业绩考核成绩÷N，N=累加的工作业绩成绩的总次数。

③工作认知考核成绩只有一次，以附表3成绩为准。

④工作认知最终考核成绩以附表3成绩为准。

⑤填写表格字体要求：小五，宋体，非加粗。
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[bookmark: _Toc308450924]三胞集团员工异动申请审批工作流程 



SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部员工异动审批申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		发起

		即时

		

		《三胞集团员工录用、转正、异动、离职管理制度》



		

		重点

		提交员工岗位异动审批表

		

		

		



		B2

C2

D2

E2

F2

		任务

		审核员工岗位异动审批表

		48

		

		



		

		重点

		审核员工岗位异动审批表，如不同意则退回修改

		

		

		



		G2

		任务

		审核员工岗位异动审批表

		按所需时间

		

		



		

		重点

		审核员工岗位异动审批表并签署意见，不同意则退回修改

		

		

		



		H2

		任务

		审定员工岗位异动审批表

		48

		

		



		

		重点

		审定中副及以下人员异动审批表

		

		

		



		I2

		任务

		审定员工岗位异动审批表

		48

		

		



		

		重点

		审定中正及以上人员、特殊人员（二次入职、学历未达到岗位要求、集团董办人员等）异动审批表

		

		

		



		A3

		任务

		办理员工异动手续

		

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件： 



		其它要求说明：
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[bookmark: _Toc308450925]三胞集团员工离职申请审批工作流程

SPBP人[2011] 第一版-J 工作标准：

		流程

用途

		本流程用于：

本流程适用于集团总部员工离职审批申请。



		节点

		工作要求

		时 限

		扣分

标准

		制度依据



		A1

		任务

		发起

		 按所需时间

		 

		《三胞集团员工录用、转正、异动、离职管理制度》



		

		重点

		提前30天提交辞职报告

		

		

		



		B2

		任务

		审核员工辞职报告

		24小时

		

		



		

		重点

		审核员工辞职报告，就辞职原因进行沟通并签署意见，如果不同意则退回修改

		

		

		



		C2

		任务

		提交员工辞职审批表

		48小时

		

		



		

		重点

		 

		

		

		



		D2

E2

		任务

		审阅员工辞职申请

		48小时

		

		



		

		重点

		审阅员工辞职申请并签署意见

		

		

		



		F2

		任务

		审定员工辞职申请

		48小时

		

		



		

		重点

		审定中副及以下人员辞职申请

		

		

		



		G2

		任务

		审定员工辞职申请

		48小时

		

		



		

		重点

		审定中正及以上人员、特殊人员（二次入职、学历未达到岗位要求、董办人员等）的辞职申请

		

		

		



		B3

		任务

		与申请离职员工协商

		24小时

		

		



		

		重点

		根据不同意的意见与申请离职员工进行工作沟通与协商

		

		

		



		A4

		任务

		提交离职会签单

		24小时

		

		



		

		重点

		各部门签署完毕后提交离职会签单至人事岗

		

		

		



		C4

		任务

		办理员工离职手续

		根据实际时间

		

		



		

		重点

		

		

		

		



		本流程使用的标准表单和其它格式文件：



		其它要求说明：
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