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佛山市普瑞生数控钣金有限公司文件
普瑞生厂字文件201305
入职离职管理制度

一、目的
[bookmark: OLE_LINK1]为将新员工顺利导入现有的组织结构和公司文化氛围之中，消除对新环境的陌生感，使其尽快进入工作角色，以及规范公司员工试用期/考察期管理与转正评估事项，同时维护员工正常流动秩序，规范员工离职行为，特制定本制度。
二、适用范围
     适用于本公司所有员工
三、管理规定
1、新员工入职工作流程：
1.1、员工的招聘依公司的需要和发展进行，并详细填写《人员增补申请单》，经过招聘、筛选、面试后确定入职人员名单。
1.2、行政部通知通过面试人员的入职时间及填写《员工登记表》，要求新员工携带以下证件到公司办公室报到，在办理入职手续时要检查新员工提交的证件，审核无误后，将原件返还员工：
    A、身份证
    B、毕业证
    C、1寸彩照*2张
    D、农商银行的卡号和帐号
    E、提供直系亲属的联系电话
1.3、新进员工到厂第一天需要填写及签领以下文件，办好上下班的工卡，然后到用人部门上岗试用，具体资料有：
   A、学习《员工守则》
   B、签订《员工守则责任书》
   C、签订《安全生产责任书》
   D、填写《普瑞生进厂安全培训记录表》
   E、参加安全考核《普瑞生新进员工安全教育培训考试题》
   F、管理人员新入职要签订《诚信责任书》
   G、签订《员工离职程序细责》
   H、签订《劳动合同》
1.4、行政部将新进员工的档案进行整理并录入员工花名册和员工通讯录，以 方便查找和联系。
2、 试用员工转正工作流程：
2.1、试用员工实行试用制度，试用期为三个月，用人部门应对新进员工进行业务和综合素质考察。
2.2、 试用员工试用之日起享受试用工资和免费中、午餐，不享受除此之外的任何保险、福利待遇。
2.3、 有突出专门才干和企业引进的专门应聘人员，经考核可免于试用，直接录用。
2.4、 试用员工工作表现突出和对公司有贡献者，可以提前结束试用，正式录用。
2.5、 试用人员在试用期工作不称职，公司可以随时结束试用。
2.6、 试用员工试用期满，由本人提出申请，用人部门鉴定并填写正式录用审批表交部门负责人签字最后交由公司办公室，由总经理审定正式录用工资标准，同时签定《员工社保缴纳申请审批表》或《员工自动放弃社保缴纳协议书》。
3. 员工离职工作流程：
3.1、员工离职分辞职、辞退和除名三种。
3.2、试用期员工需工作七天并提出辞职才能有工资，试用期自己要求辞职，需提前五天通知公司，以便公司进行岗位调整，工资在公司规定的发放之日领取。
3.3、正式录用的员工要求辞职的，属普通员工需提前两周提出申请，属主管级以上的员工要求辞职的，需提前两个月提出申请，经公司同意后才能到公司办公室办理离职手续，公司不同意离职的由办公室对申请者说明原因，协商推迟岗位离职时间最长不得超过三个月或继续留用。获准离职者，应办理好各种移交手续。
3.4、财物管理人员(如仓管、会计等)必须有将所负责保管的财物清点无误全盘交接给指定人员:才可以办理离职手续,结算工资.如有误差,则按相关规定扣罚. 
3.5、销售部离职，必须先将自己管理的客户、账目等资料准备进行交接，必须处理完死帐、坏帐后才能离职，业务人员自行辞职的，必须提前三个月向公司提交申请，公司同意后开始进行交接工作，交接完毕后才能离职，同时业务人员离职后要求坚守诚信原则，不将本公司客户、价格数量等商业秘密等客户关系带到其他公司，如有上述情况发生，则按法律程序解决
3.6、对工作能力达不到工作要求或因故不能从事正常工作，犯有其它违纪或公司无法提供其合适岗位的，公司可以辞退员工，辞退员工需总经理批准。
3.7、 员工在试用期的，公司可以随时结束试用，辞退。
3.8、以公司名义从事个人技术或贸易者；与公司离心离德，违反公司规章制度，严重损害公司利益和声誉者；犯有贪污、盗窃等违法行为者；泄露公司工作、业务或技术机密，给公司造成损失者（情节严重的还要追究其法律责任）；有以下情况之一者，公司给予除名处理：
3.9、除名的员工从公司决定之日起停发工资等一切福利，公司负责办理除名手续并限令时间离开公司。对给公司造成损失的，可以要求员工赔偿并扣发工资或处罚。
四、本制度自2013年06月01日起试行，本制度的解释权归公司办公室，未尽事宜由公司另订补充规定。
五、附件：
1、《人员增补申请单》
2、《员工登记表》
3、《员工守则责任书》
4、《安全生产责任书》
5、《培训记录表》
6、《安全教育培训考试题》
7、《诚信责任书》
8、《劳动合同》
9、《员工离职申请表》
10、《员工自愿放弃社保承诺书》
11、《员工需缴社保申请书》
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