深圳/梅州当地人事及行政工作
招聘：
1，当地有部门人员招聘需求时，通知招聘经理Jade，并提交岗位职责、能力要求、待遇建议，人数，以及招聘需求产生原因（如业务增长/人员离职等）以供人力资源部及总经理审核；

2，当地人事专员自行组织招聘过程，包括简历筛选，面试安排，笔试以及面试等，D级以下的员工由部门主管领导面试通过后将职位，人选简历，offer薪资报备给广州人力资源总部Jade处；招聘C级以上的员工，通过第一轮面试的候选人，建议由Jade对其进行第二轮复试（并视岗位重要程度决定是否需要总经理终面）；

3，所有面试流程通过后由当地人事专员通知相关候选人入职，并发入职确认邮件。
入职：
1，要求新员工填写《员工履历表》，收集入职资料如身份证复印件（正反两面）一份，离职证明原件一份，学历证明复印件一份等；

2，和员工签订《劳动合同》《保密协议》各一式两份，交由深圳财务同事盖汇登深圳章后保存一份在员工档案里，另一份给员工自己保存，并在《劳动合同签收本》签名登记；
3，通知Jade在HOP开新员工账号（开通邮箱），加工作QQ群，微信群，钉钉群等；

4，将新员工的资料录入花名册，定期更新给Jade；

5，做好员工履历表，劳动合同，保密协议以及其他入职资料的档案保存；
6，帮新员工录考勤指纹。

离职：
1，任何人员离职，已转正员工需在离职前一个月（试用期员工需在离职前3天）填写《离职申请书》，并进行离职原因访谈；

2，给员工《离职交接清单》并填写；
3，在离职当天给员工《离职确认书》签名，并把签名后的《离职确认书》放在员工档案里；

4，开好《离职证明》并盖章交由员工本人；

5，在离职当天报给Jade，由Jade关闭其HOP账号（公司邮箱），移除各个QQ群，微信群，钉钉群等；

6，社保减员；
7，在花名册做好登记。

转正：
1，转正前一周内填写《转正申请表》，给员工直属上司签名及总经理签名，之后拍照给Jade存档，并由Jade在HOP系统上修改该员工的状态。
2，对于不能如期转正，需要延长试用期的同事，填好《试用期员工延期通知书》，并要员工和其直属上司签名后提交给Jade备案。
转岗：
由转岗员工填写转岗申请，并由其原来部门直属上司签字通过后，交由新部门主管签收，并交由广州人力资源部Jade或Endio处存档。
考勤：按照当地指纹打卡机的每月记录登记在考勤表上，每月5号之前将上个月的考勤记录提交给广州人力资源部Jade处。

社保增减员：每月社保增减员由分公司当地的人事专员操作，并在每月8号之前将上个月社保增员及减员名单报给Jade。

绩效管理：

当地人事专员负责当地所有部门每月的绩效统计，并于每月8号前将上个月的绩效考核结果提交到Jade处复审。在每年调薪窗口开放时，提交这半年的绩效考核记录给Endio作为调薪和调岗的参考。

当地办公用品采购及固定资产管理：
当地用品采购及其他开销按照财务报销流程在系统申请；

针对电脑等固定资产的采购，需提前做好采购预算申请表（需提供起码三家供应商的报价），并由总经理签名审批；同时，按照财务同事的要求定期盘点，做好登记。

