汇智新员工入离职基本流程
一，入职手续
1、 填写《员工履历表》，递交身份证复印件一份，学历证明复印件一份，户口本复印件1份，小一寸照片1张及离职证明（非实习生提供学生证复印件一份），没有离职证明的填写《无离职证明情况说明》并签名，存档在员工档案；

2、 签署《劳动合同》/《实习协议》（三方协议）及《保密协议》一式两份（劳动合同找陈总/谢总签字，盖章后给员工一份，在签收本签名）；《入职确认书》一份；所有需要签名的HOP公告汇总让新员工签名；
3、 开通HOP系统（用户列表—新增—用户名，中文名必填；英文名/手机号选填；填工号，角色，分组（GZ），公司选择汇智）

4、 开通邮箱并加入各个邮件组（各地HR统一把需要开通邮箱账号的员工姓名及资料发给Sally，由Sally开通后发给员工）
5、 在新员工入职当天，将新入职员工的姓名及职位，入职时间，手机号等资料报给Jade，由Jade拉入各个工作QQ群，钉钉群及微信群
6、 把员工资料录入花名册，每2周把更新的花名册发给Sally汇总，并由Sally发入离职公告
7、 录考勤指纹；如有办名片需要，发Sally汇总，每月定期更新给市场部

8、 把员工资料收集归纳进档案袋
9、 社保增员

10、 广州的员工：帮忙统一办理写字楼门禁系统
11、 更新组织架构图（定期）
二，离职手续

1、 在员工离职当天，收离职交接表并确认上面的签名，让员工签离职确认书，开具离职证明（如有需要）；
2、 在员工离职当天就关闭HOP账号，并发离职通知邮件给HR群组（HR@huizhi-intl.com）通知HR部门所有人；
3、 Jade在收到离职通知邮件的当天把员工状态改为“离职”，并移除出各个QQ群\钉钉群\微信群

4、 Sally在离职当天负责修改离职员工的公司邮箱密码，并移除出各个邮件群组

5、 Sally负责在花名册修改信息

6、 社保及时减员
7、 离职员工为产品、收益、渠道部的同事，要在离职当天截数据

