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为了更高效地配合各个部门的业务发展需求，完善现在招聘，入离职及转正流程中不合理的地方，人力资源部重新做了调整，具体如下：

一，招聘

1，招聘需求的提出：

· 当用人部门有招聘需求时，必须是由部门总监/经理统一提出，并填写《招聘需求申请表》（附件1，所有附件存放于HOP共享盘：系统配置-共享文件-公共文件-行政及人力资源部），用邮件发送给Jade（jade.chow@huizhi-intl.com），抄送给陈总，谢总，Endio（endio.pan@huizhi-intl.com）；

· 职位审批通过后再开始招聘，没有收到招聘需求申请邮件的人力资源部暂不开展招聘；
2，面试的开展：

· 对于D级以下员工的招聘，一般是由当地HR负责整个简历筛选，笔试/面试安排过程；

· 对于招聘C级以上的员工，通过当地HR和部门面试的候选人，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）；
· 每一个面试官对候选人的评价都记录在面试评估表（附件2）上；

· 需要进行背景调查的候选人，由负责招聘的HR进行，并把背调结果记录在《背景调查记录表》（附件3）；

· 面试通过的候选人，由负责招聘的HR把他的信息（包括简历，面试评估表，背景调查记录表，面试确定职位，拟offer薪资等信息）发邮件给陈总，谢总，Endio及Jade，抄送给对应职位部门负责人，审批通过后才和候选人谈offer及商量入职。
二，入职

1，入职前通知

· 候选人正式入职前的1-2天，招聘HR发出候选人入职通知邮件，包括候选人姓名，入职日期，最终offer的薪资，职位等信息，通知部门负责人，抄送给Endio，Jade及培训经理Candy（candy.liufang@huizhi-intl.com）
· 2，入职办理

· 入职当天，由当地HR负责办理入职手续，开通各种工作账号，加入各个工作群，签订合同及协议等

· 新员工的资料录入花名册，定期更新给广州HR Sally

· 员工履历表，劳动合同，保密协议及员工个人资料等统一放在档案袋，存放在当地办公室

三，转正

· 员工转正前一周，填写《员工转正申请及评估表》（附件4），由培训经理Candy和用人部门按照转正要求共同评估通过后转正；非广州地区填好表以邮件发给Jade存档，由Jade在HOP系统上改状态；

· 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》（附件5），并要员工和其直属上司签名后提交给Jade备案。

四，离职

· 任何员工要离职，需先填写《离职申请表》（附件6），以邮件形式发给直属上司，抄送给人力资源部Endio及Jade；

· 离职前一天员工填写《离职交接清单》（附件7）并由各部门负责同事签名，没有交接清楚的不准离职；

· 离职当天由当地HR办理相关离职手续，关闭账号，退出各个工作群等
五，转岗

· 由转岗员工填写《转岗申请表》（附件8），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，非广州地区填好表以邮件发给Jade，抄送给陈总，谢总及Endio。
此制度由2018年12月开始试行，特此公告！

签名：

                                        日期：
