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新员工入职流程及程序 

1、 目的 
1、为新员工提供正确的、相关的公司及工作岗位信息，鼓励新员工的士气；
2、让新员工了解公司所能提供给他的相关工作情况及公司对他的期望；
3、让新员工了解公司历史、政策、企业文化，提供讨论的平台；
4、减少新员工初进公司时的紧张情绪，使其更快适应公司；
5、让新员工感受到公司对他的欢迎，让新员工体会到归属感；
6、使新员工明白自己工作的职责、加强同事之间的关系；
7、培训新员工解决问题的能力及提供寻求帮助的方法；
8、新员工试用期内的工作表现与岗位的适配度。
· 二、责任部门 
人力资源部 
三、管理内容 
1、对求职人员情况进行初步了解； 
2、办理入职手续； 
3、向新员工介绍其工作内容、工作环境及相关同事，使其消除对新环境的陌生感，尽快进入工作角色； 
4、入职培训； 
5、试用期内对新员工工作的跟进与评估，为转正提供依据。 

四、流程 
（一）新员工应聘接待流程 
1、应聘人员在人力资源部领取并填写《应聘人员履历表》； 
   ▲准备工具：签字笔、《格应聘人员履历表》 
   ▲要求：对应聘人员要热情接待、解答；要求应聘人员在填写求职登记表时统一使用签字笔，对相关的内容要如实填写。 
2、由人力资源部进行初次面试，根据面试情况填写《面试评价表》，并根据面试结果将初次面试人员档案进行分类存放，即分为：A类-初次面试合格者；B类-初次面试合格但岗位暂无空缺类（作为公司人才储备档案）；C类-初次面试不合格者。
3、初次面试合格后通知相关用人部门管理者面试，对面试合格者发放《录用通知书》，并通知其入职时间和所需交资料。 
   ▲普通员工第二次面试由用人部门管理者负责面试； 
   ▲中层以上管理人员除了由部门主管面试以外，还会安排公司经理面试。 
   ▲《录用通知书》背面注明报到时新员工应注意的相关事项，提醒新员工阅读。
（二）在新员工进入前报到流程 
新员工入职前1-2天，人力资源部应做好以下几项准备工作： 
1、整理报到人员个人资料，确定报到准确时间及方式。
2、通知新报到人员应准备的物品，如个人本人学历证明复印件、近期免冠彩照1寸2张，证件复印件1份、体检健康证明原件。 
3、做好新员工基本工作物件的发放及工作内容及联系人的确定： 
内容： 
A.做好《入职培训指南》、《员工手册》、工号牌、考勤卡、餐卡的发放准备；【人力资源部】 
B.为新员工准备一位“入职联系人”。一般情况下，新员工的“入职联系人”为该员工的直接上司。 
目的：加速新员工与饭店及部门的相互认知；同时近距离观察新员工的工作表现，以进一步确认新员工是否为部门合适的人选；同时带领新员工快速进入工作状态。 
C.通知相关部门领导做好新员工入职引导工作（包括介绍本部门人员、工作相关指导、流程介绍及具体工作内容），提前告知相关部门员工新进员工情况。【人力资源部】 
（三）人力资源部办理入职手续 
1、新员工报到日，人力资源部根据《新员工入职手续清单》，为其办理相关事项。 
2、填写《员工入职登记表》，人力资源部做好档案保存，更新员工花名册。 
3、向新员工发放《入职培训指南》，并告知其入职培训时间。 
4、确认该员工调入人事档案的时间。 
5、带新员工参观公司，然后带到所属部门，介绍给部门负责人。 
▲注意事项： 
1、带领新员工参观公司前，应与各相关部门负责人作好沟通，以免影响各部门工作运作。 
2、就参观过程中的注意问题，如遇见客人在微笑，然后礼貌地打个招呼，紧跟队伍，礼让客人，保持安静等对新员工提出要求。  
3、在参观过程中要细心讲解，应答新员工提出的问题。   
（四）由部门办理部分 
1、人力资源部带新员工到部门后，由部门安排参观部门，并介绍部门相关人员。 
2、部门安排新员工的“入职联系人”将部门内其他成员的工作范畴及职责向新员工作介绍； 
3、“入职联系人”须让新员工了解部门内各类规章与要求，让新员工能准确无误的行使工作职责； 
4、“入职联系人”须针对新员工的穿着、打扮、言谈、礼貌等做出明确要求； 
5、部门管理者对新员工的工作安排应逐步升级，适时鼓励；（新员工不能被安排太饱和、太复杂、责任太重大的工作。在新员工较好完成工作时给予及时鼓励。） 
6、部门应在例会上向大家介绍新员工并表示欢迎。 
（五）入职培训 
按照规定时间安排入职新员工参加入职培训（特殊情况不能培训的根据具体情况临时安排）。培训内容：员工手册讲解。 
（六）试用期跟进 
1、新员工入职后到转正前应该有三次面谈，第一次面谈的时间为入职后第一周内（3天内）应该面谈，第二次面谈的时间是入职后一个月，第三次面谈的时间是转正前。 
2、面谈的对象包括员工本人、他的领导、员工的同事等。面谈的目的是了解员工的工作状态以及员工在工作遇到一些问题等。 
3、面谈内容应包括：第一，员工进入公司后对公司的印象；第二，员工感受到公司或本部门是什么样的工作氛围；第三，员工进入公司后对目前岗位有那些初步认识，第四，员工入职后遇到有哪些困难，需要何种帮助；第五，部门领导或直接上级有无对其关心指导等，第六，是否明确自己每天需要做那些事，或领导是否安排给与培训或指定人员来辅导等等，这些有关员工入职后的一些信息。 
4、我们了解了员工之后，再找员工部门领导或直接上级面谈，将员工面谈的一些信息反馈给他们的直接上级或部门负责人。充分与他们的部门主管或直接领导沟通，给与他们在新员工入职后如何培训和培养等一些专业指导和辅导以及一些建议等，了解他们的领导对员工的了解程度以及员工的工作状态。 
5、当我们了解了新员工工作状态，对他们遇到的问题进行协调和一些信息反馈等工作之后，作为人力资源部还要对自己进行总结，总结我们在招聘过程一些问题，我们当时招聘员工的期望与现在试用的结果是否有差距，以及在我们招聘中的一些招聘标准、面试方法以及招聘渠道选择上是否有问题等。 
▲注意事项；每一次面谈后，需将谈话内容整理后记入《新员工试用期面谈表》，并作为人事档案保存。 
（七） 转正评估 
1、转正是对员工的一次工作评估的机会，也是公司优化人员的一个重要组成部分。 
2、转正对员工来说是一种肯定与认可，转正考核流程的良好实施，可以为员工提供一次重新认识自己及工作的机会，帮助员工自我提高。 
3、员工的转正由用人部门和人力资源部进行审批并办理有关手续。 
4、新员工工作满试用期时，由人力资源部安排进行转正评估及测试。员工对自己在试用期内的工作进行自评，由部门对其进行评估，部门的评估结果将对该员工的转正起到决定性的作用。 







员工入职流程表
                           
	姓    名
	
	入 职 部 门
	
	入 职 岗 位
	　

	入职性质
	□新员工    □内部调动（原部门及岗位：                          ）

	报到时间
	      年    月    日
	联 系 方 式
	

	部  门
	入 职 事 项
	办 理 说 明
	经 办 人 签 字

	人力资源部
	入职导引
	
	人事专员：

	
	上交个人资料，填写《入职登记表》（照片、学历证书原件、证件等）
	
	人事专员：

	
	发放工作证、《员工手册》等    
	
	人事专员：

	
	考勤录入、劳动合同签订、社保
	
	人事专员：

	
	档案相关手续
	
	人事专员：

	
	联系方式变更及通讯录发放
（手机号码办理地须与常驻地一致）
	
	人事专员：

	财务部
	工资卡办理：
	
	出纳：

	办公室
	联系方式变更及通讯录发放
（手机号码办理地须与常驻地一致）
	
	行政专员：

	
	文档柜、办公桌、椅及钥匙
	
	行政专员：

	
	电话卡、办公用品领用
	
	行政专员：

	
	其他事项：                                    行政专员：

	用人部门
	部门概况及组织结构介绍
	
	直属上司：

	
	工作职责介绍
（《岗位说明书》、《管理规定》）
	
	直属上司：

	
	工作相关内容培训
	
	直属上司：

	
	部门其他同事工作内容简介
	
	部门同事：

	
	其他未尽事项说明：                         

	入职员工本人意见
	入职流程的办理，我感觉：□很差    □差    □尚可    □满意    □非常满意
尚待改进的是：﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍﹍

	部门主管意见
	
	人力资源部主管意见
	



	
新员工入职手续清单

	
	
	
	
	
	
	
	

	个人资料
	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	
	入司时间
	
	部门
	
	职位
	

	
	直接领导
	
	员工考勤代码
	

	请在入职前确认下列项目：

	序号
	项目
	经办部门
	负责人
	确认状况
	签字
	日期

	1
	公司各部门位置
	人力资源部
	
	□
	
	

	2
	电话卡
	办公室
	
	□
	
	

	3
	办公电脑/工作用具
	办公室
	
	□
	
	

	4
	通告部门
	人力资源部
	
	□
	
	

	5
	1寸照2张
	人力资源部
	
	□
	
	

	6
	复印证件/毕业证书
	人力资源部
	
	□
	
	

	7
	体检报告
	人力资源部
	
	□
	
	

	8
	入职登记表
	人力资源部
	
	□
	
	

	9
	联系方式加入通讯录
	人力资源部
	
	□
	
	

	10
	办公用品
	办公室
	
	□
	
	

	11
	《员工手册》领用及培训
	人力资源部
	
	□
	
	

	12
	其他
	
	
	□
	
	

	以下项目由部门完成：

	序号
	项目
	负责人
	确认签字
	日期

	1
	参观部门
	部门
	
	

	2
	介绍部门人员
	部门
	
	

	3
	岗位职责与工作说明
	直接领导
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	我已办完入职手续，开始在公司上班。
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	新员工签字：
	
	
	时间：
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