招聘、聘用、调任、离职制度
  公司的用人原则是：公平竞争、任人唯贤、择优录用。公开招聘是公司获取人资源的重要手段，人员招聘和选拔的质量直接影响着企业人才资本的质量，是人力资源质量管理的第一关。公司提倡和鼓励员工长期在公司服务，同时鼓励员工举贤荐士。
为了规范招聘制度确保各部门所须人员及时到位，使各部门工作能顺利开展，人力资源部将以月为单位每月根据各部门所须增补人员的情况制定招聘计划。
申请流程
各部门每月应根据本部门所须增补人员的情况，于每月3日前提交人力资源部；人力资源部根据实际情况制订安排招聘计划，预计在10个工作日内找到合适的人选。
各部门需招聘或增补人员应填写《招聘申请单》，并详细备注其岗位及职位要求经部门经理审批确认，需经经理签字后方可上报人力资源部。
招聘流程
招聘流程图：



招聘流程：
为提高工作效率，每天上午9：00-11：00、下午14：30-16：00为人员面试时间。如因特殊情况人力资源部可更改面试时间。
本公司需增聘员工时，提倡公开从社会上求职人员中择优录用，也可由内部员工引荐。
聘用制度：
根据公司用人的特殊性，公司员工分为两大类：正式员工和短期实习员工。员工入职时必须与公司签定劳动合同。
员工应聘有下列情形之一的，不予录用：
* 国家政府规定不得雇用者（未满16岁的男、女青年）；

* 经县级以上医院检查，身体状况为不合格者（如发现有恶性传染病者）；

* 经核实发现其证件不真实者；

* 经本公司面试后，认定不适合者；

* 被剥夺公权尚未复职者；
* 触犯国家法律，被依法追究刑事责任或受公安机关、司法机关通缉，尚未结案者；
* 受破产宣告，尚未撤消者；
* 吸食毒品或其他代用品者；
* 亏欠公款受处罚有案者；
* 品性恶劣，经公私经营机关开除者；
* 与原单位未解除劳动关系或受竞业限制的，并隐瞒事实骗取录用者；
* 冒用他人身份者。
以上入职前隐瞒，入职后被发现者，公司有权立即解除劳动关系，不予以任何补偿，涉及违法行为的，公司保留追究有关经济损失或提请司法机关追究刑事责任的权利。
你的试用期是你与xxx互相了解的机会。试用期薪资标准参照公司薪资制度执行。如果试用期内的任何时候，你认为xxx对你不合适，你可以完全自由地提出辞职。同样xxx如果想终止与你的合约，也可以用任何方式解除双方的合同。（试用期内通知期为三天）。这期间你将会受到公司的考核。在试用期结束时，你的主管和部门经理会与你讨论你的工作表现。
如果你的工作表现评估为良好或以上，你的试用期就告结束并转正。
若你工作勤奋，掌握工作要领及时、适当、工作表现杰出，你的主管有权缩短你的试用期，但试用期最短不应少于一个月。
如果你在试用期中休假（请假）的日子超过五天（不含休息日）以上，你的试用期需相应延长。
试用期员工办妥转正手续后，可享受公司规定的各项福利等待遇。
员工要在一个月内与公司签订劳动合同，如果员工不签订劳动合同，视为员工拒绝签订。公司有权依法解除劳动关系，并不支付任何经济补偿金。
进公司日期（COMPANY SERVICE DATE）：
月薪人员进xxx的第一天（含试用期）为“CSD”，如果你中途离开公司，“CSD”则从下一个新开始的日期算起。
内部升迁为月薪人员的将有一个升迁为月薪人员的日期，这同你进公司的日期同样重要。请记住这个重要的日子，你所享有的福利条件，以及工作表现评定日期都将与此有关。
试用人员必须呈交下述材料：
◆个人简历、学历证明、身份证等复印件各1份（原件核查）、上一份单位离职证明；
◆近期免冠1寸彩色相片，纸质版的2张、电子版的1张；
◆员工入职申请表（务必本人亲自填写详细）；
◆社会保险办理所需材料；
◆应届毕业生还需要提供推荐表原件与就业协议书；
◆最近一个月内县级以上医院体查证明。
    特别声明：无论何岗位何职务，以上资料报到日必须齐备，缺一不可，资料的齐全直接影响转正的办理及薪资  发放。若因特殊情况无法按时提交的，或所提交资料不全的，需在入职后两周内补齐并提交。若不能按规定期限提交公司所需的相关资料，视为试用期内不符合录用条件，公司有权予以解除劳动关系（特殊情况，有提前报备除外）。

     11）在公司实习期间表现良好、超过3个月以上、有在公司服务意向的在校实习生，在取得毕业证书及办理相关离校手续后，经用人部门和人力资源部审核，报总经理核准，第二个月给予办理正式录用手续。被录用人员应配合相关部门补办上述应办未办的手续。
      12）实习员工在职期间工资以试用期员工的80%计算，且不享受公司其它福利待遇。
工作职位变动：
员工的晋升、降级、处分，原则上由人力资源部组织有关部门人员进行考核和调查，提出意见报公司总经理批准。部门副职及以上人员的任免，应由公司发文通知有关部门和个人。
员工内部非临时性调动均应由公司发文通知调出方、调入方及人力资源部。工作调动的员工须填写《工作移交表/交接单》，将在单位工作期间的业务、各种资料、办公设备等移交清楚后，持原单位签发的《工作移交表/交接单》原件1份到新单位报到。各下属分公司之间调动，需持原分公司负责人签字的《工作移交表/交接单》原件1份和个人资料到新单位报到。
由于业务需要，公司有权决定将员工临时或长期调任其它职位或地区。如员工希望调动工作岗位，请征求其主管的意见，主管会在可能的情况下按公司需要安排调动。任何最近的一次工作表现被评估为需改进或以下的人员将不作调动（不包括降职）。
辞职：
      按照合同，公司与员工之间无论哪一方提出终止合同，必须提前30天书面通知对方（试用期的通知期为三天）,特殊岗位，按合同约定为准。
      辞职的程序如下：
所有的辞职必须符合劳动合同的条件和条款。
辞职的员工应向其部门的主管递交书面的辞职信；并同时将原件交人力资源部。
部门的主管将进行离别谈话（EXIT INTERVIEW），根据部门主管的要求人力资源部可参与谈话。
员工归还所有公司的财产、资金和训练物品。
填写人事异动表，经有关人员确认签字。
需要时，人力资源部门通知有关公司和机构，告诉该员工不再担任任何xxx职务也不能代表xxx从事有关的经营活动。
人力资源部负责向该员工支付最后结算工资，离职的员工所遗失的公司任何财物将作价酌情赔偿。
任何一方要终止劳动合同，他/她必须在规定的期限内出具通知书。
员工不可使用他/她的年假来抵冲通知的时间。
接受过培训的员工在其服务期间内辞职须按签订的培训协议中约定的赔偿方法赔偿（详见合同、培训协议）。
旷工：
员工无故不到岗或不提供劳动的行为称之为旷工，旷工期间公司不支付任何工资及福利待遇。旷工包括但不限于下列情形： 
1）虽上下班打考勤，但未提供劳动的； 
2) 未按规定打考勤且未有任何出勤证明或公司批准的休假证明的； 
3) 未履行请假手续或未按规定履行请假手续或请假未被批准，未到岗的； 
4）公司依据法律法规、规章制度、双方约定或公司的合理要求调整员工岗位或工作地点，但员工未按照公司的要求按时报到上岗的； 
5）其他未按照公司的要求按时报到上岗的; 
6）停工后未按要求复工的； 
7）休假期满未复工的； 
8) 未经公司许可，擅自离岗参加公司组织的培训、活动等的； 
9) 被依法限制人身自由后未告知公司的；
10) 限制人身自由结束后未到岗的； 
11) 要求换岗未被批准，不到岗的； 
      12) 公司其他规章制度规定视为旷工的情形；
    13) 其他应当视为旷工的情形。
14)员工因旷工需要承担以下责任和赔偿损失：
        a.公司做出解除劳动合同的决定，公司不需要支付经济补偿金。
b.公司不承担损失赔偿责任。
         c.公司为员工多缴纳的社会保险金额，公司可以从未结算的工资中扣回，如果不足部分，公司将依法向员工追回多缴纳的部分。
d.因旷工且无法联系的情形，公司不承担通知障碍的法律责任。
e公司招收录用其所支付的费用；
f.公司为其支付的培训费用，双方另有约定的按约定办理；
         g.对生产、经营和工作造成的直接经济损失；
         h.根据应通知日期折算甲方损失，将此作为甲方寻人顶岗的费用；
         i. 劳动合同约定的其它赔偿费用。
      15.公司损失赔偿部分可以从员工剩余工资中扣除。
根据各部门人员需求采取相应招聘途径





人事部筛选资料，安排初试





所需人员部门主管复试





报到日新聘人员至人力资源部办理入司手续





通知应聘合格人员于报到时间日带2张1寸证件彩照、身份证、上份单位离职证明、学历证复印件等各一份








