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新员工入职引导及融入管理办法

为更好地实现公司人才培养机制，为新员工在半年“融入期”创造一个良好的学习交流平台，尽快了解公司管理规范，明确工作职责与任务目标，使其更快适应环境，提高工作效率，特制定本规定。

1、 适用范围
(1) 适用于公司所有新入职处于试用期的新员工；
(2) 适用于各部门\项目所有调（转）岗任职三个月内员工。

2、 职责定位
人力资源部及用人部门负责人（责任人）、引导人有责任帮助新员工尽快熟悉工作环境，适应新工作要求。
新员工引导原则上强调四个关键环节的实施与控制，即入职前准备、入职后引导、各节点跟进、入职三个月融入的管理与控制。
(1) 入职接洽人：由人力资源部担当，负责办理新员工的入职手续，并组织完成新员工\新调职人员三个月内的引导融入；
(2) 入职引导人：
实行新员工引导人制，由部门负责人指派本部门有引导能力的人员担当，负责引导新员工了解部门工作环境、岗位职责、制度流程、工作对接、签订试用期工作计划书并负责对考核结果跟踪，帮助其在融入期尽快适应岗位角色，发挥优势；
（三）入职责任人：
由部门负责人担当，全面负责新员工\新调职人员的工作能力和与公司融入度的提升辅导。
（四）融入期为三个月，融入期被评定为可培养的核心人员，将根据公司发展要求进入人才培养机制。
3、 [bookmark: _Toc93804240]新员工融入引导流程（管理层员工）
	范围
	节点
	人力资源部
	用人部门（引导人、责任人）

	管
理
层
员
工
︹
经
理
及
总
监
级
︺
	入职
准备
	向候选人发通知入职
启动OA新员工入职引导表办理流程
准备入职资料，通知用人部门
	由责任人确认新员工引导人，明确新员工岗位职责
准备办公座位、用品、资料

	
	入职
第1日
	办理入职手续（入职登记、劳动合同、员工手册、保密协议、职务说明书等）
OA发布“新员工入职”信息
介绍办公区分布、人员情况

	确认开通企业OA账户，部门内部通知新员工入职并准备接洽

	
	
	新员工入职培训（企业文化、员工手册等）
人力部交流当天培训收获，介绍项目\部门情况，人员架构，相关内部协作部门
	

	
	入职第2日
	人力资源部在总部组织协调项目/部门管理人员交流会，由新进员工的直接上级、下级、责任人、引导人共同参加，针对项目\部门进展情况、团队成员情况、核心培养情况、人员分工职责、近期工作目标要求等，做深入沟通，依据入职后主要工作计划，制定《工作计划书》
	欢迎新员工并完成入职接洽工作，介绍团队架构、核心成员、人员分工职责、近期工作目标要求及内外部对接部门\人员情况。

	
	以上内容交流完成后，新员工正式到职所在项目/部门岗位

	
	入职
一周
	与新员工、引导人交流员工工作情况
督导引导人完成新员工融入工作
完成《新员工入职引导表》签存工作
	协助新员工了解公司各项制度、工作流程
配合日常工作的开展
完成《新员工入职引导表》各项工作流程

	
	入职
当月
	与新员工入职谈话，了解其工作、融入情况及所需支持
填报《新员工融入面谈记录表》
	配合责任人、人力资源部完成工作任务考核、融入工作考核
填报《新员工融入面谈记录表》

	
	入职
转正
	考核新员工转正业绩
协助完成转正审核
填报《新员工融入面谈记录表》
	配合试用期考核
组织完成转正审核
填报《新员工融入面谈记录表》

	
	以上内容完成后，正式启动对该员工的人才培养方案



4、 新员工融入引导流程（中基层员工）
	范围
	节点
	人力资源部
	用人部门（引导人、责任人）

	中
基
层
员
工
︹
主
管
级
以
下
︺
	入职
准备
	向候选人发通知入职
启动OA新员工入职引导表办理流程
准备入职资料，通知用人部门
	由责任人确认新员工引导人，明确新员工岗位职责
准备办公座位、用品、资料

	
	入职
当日
	办理入职手续（入职登记、劳动合同、员工手册、保密协议、岗位责任书等）
OA发布“新员工入职”信息
介绍企业、部门概况
介绍办公区分布、人员情况
	确认开通企业OA账户，部门内部通知新员工入职并准备接洽
向新员工介绍部门情况、内外部协作关系、团队架构
与新员工制定工作任务书，了解需求，协调与部门领导座谈

	
	入职
一周
	组织新员工入职培训，与新员工、引导人交流员工工作情况
督导引导人完成新员工融入工作
完成《新员工入职引导表》签存工作
	协助新员工了解公司各项制度、工作流程
协调日常工作的开展，了解其工作状态
完成《新员工入职引导表》各项工作流程

	
	入职
当月
	与新员工入职谈话，了解其工作、融入情况及所需支持
填报《新员工融入面谈记录表》
	配合责任人、人力资源部完成工作任务考核、融入工作考核
填报《新员工融入面谈记录表》

	
	入职
转正
	考核新员工转正业绩
协助完成转正审核
填报《新员工融入面谈记录表》
	完成试用期考核
组织完成转正审核
填报《新员工融入面谈记录表》

	
	以上内容完成后，对部门\项目有培养潜力的骨干人员，正式启动人才培养方案


5、 新员工融入效果评估
(1) 评估原则
1. 各部门应按规定执行新员工融入流程，建立效果反馈机制；
2. 人力资源部根据评估反馈情况，适时跟进新员工融入期工作情况，与责任人、引导 
人共同帮助新人融入并发挥优势；
3. 人力资源部负责对各部门的新员工融入工作情况进行监督和审核，并将评估结果将记入各部门考核指标。
(2) 评估方式
1. 人力资源部及部门领导应在新员工入职满1个月、转正时进行面谈，根据试用期间工作任务的完成情况、新员工对用人部门和企业文化氛围的评价，填写《新员工融入面谈记录表》，面谈内容包含新员工入职后工作融入情况，并由谈话双方签字确认，《新员工融入面谈记录表》报人力资源部备案；
2. 融入期内离职的员工做离职面谈时，需做离职原因分析，离职面谈涉及新员工融入流程各部门的分析；
6、 附则
1. 本规定由公司人力资源部负责拟定、修订与解释；
2. 本规定自公布之日起实施。
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附件一：
新员工入职引导表
您好！欢迎加盟三亚海中源，为了使您顺利的适应新的工作岗位，人力资源部及部门入职引导人将协助您办理入职事宜，如有任何问题请及时与我们联系。
	姓名
	
	部门
	
	职位
	
	入职日期
	

	行 政 部
	□考勤卡  □本、笔、便签      □名片     □ 通讯录   经办人签字：
□企业邮箱    □OA账号    □电脑      经办人签字：
□办公位置安排
行政部签字：                      新员工签字：
日期：                                日期：

	人    力    资    源    部
	应提交证件
	□员工入职登记表                    □ 体检报告或健康证（3个月内）   
□ 证件复印件                     □ 检查相关证件原件
□ 学历、学位证书复印件             □ 1寸彩色照片3张
□ 与原单位解除劳动关系的证明       □ 保密协议                          
□ 医疗保险手册 □医保卡            □ 中国工商银行存折复印件
原五险一金办理情况□五险□公积金    □ 入职审批表（个人签字）
□其他________________________        □ 新员工其他材料：电子彩色近照、年龄、性别、部门、职位、主要工作经历、爱好特长、人生格言等

	
	（以上内容已向新员工讲明）           （以上内容本人均已明白）
人力资源部经办人签字：                  新员工签字：
日期：                                  日期：

	
	办理手续
	□劳动合同     □ 员工手册    □保密协议      □ 岗位责任书
□其他________________________

	
	（以上内容已向新员工讲明）           （以上内容本人均已明白）
人力资源部经办人签字：                  新员工签字：
日期：                                  日期：

	
	培训内容
	□企业文化     □ 员工手册    □其他________________________

	
	（以上内容已向新员工讲明）           （以上内容本人均已明白）
人力资源部经办人签字：                  新员工签字：
日期：                                  日期：

	任    职    部    门
	入职安排
	· 引领到办公位置           □ 岗位安排    

	
	员工个人发展信息介绍
	· 欢迎新员工到来
· 介绍新员工岗位职责与工作分工
· 介绍新员工试用期工作计划与考核安排
· 介绍新员工的工作目标及可发展方向

	
	（以上内容已介绍完毕）                     （以上内容本人均已明白）
部门负责人：                                新员工签字：
日期：                                      日期：

	
	讲解部门工作信息
	· 介绍新员工与部门同事
· 公司内外部对接关系
· 介绍本部门架构、职责与部门目标
· 讲解工作规范与工作流程
· 部门常用文件、单据、表格
（以上内容已介绍完毕）            （以上内容本人均已明白）
引导人：                          新员工签字：
日期：                            日期：



附件二：
新员工入职引导人
        先生\女士：
首先让我们共同欢迎新职员的加盟！
从今天起，您将成为_______先生\女士的入职引导人，帮助并引导她\他在试用期内的工作，并随时协助公司安排的新职员培训工作。
公司的规章制度、内部管理架构、岗位职责、工作目标任务、工作流程及其它相关事项将成为您对新职员的主要引导内容，请投入您尽可能多的精力到这项工作中，以您最大的热情帮助新职员尽快熟悉、适应并胜任其本职工作。
作为公司大家庭的成员，我们要共同遵循公司的理念，圆满完成新员工的入职引导工作。
1、 入职之前：
(1) 安排办理新员工的办公工位；
(2) 安排领取新员工办公所需的电脑、电话等办公用品；
(3) 安排为新员工办理网络账号、开通电话，并准备电话号码表；
2、 入职第1-2天：
(1) 向新员工介绍部门同事及主要办公环境；
(2) 向新员工介绍办公设备的简单使用方法；
(3) 介绍部门/项目的基本情况、团队架构、内外部对接等基本情况；
(4) 介绍新员工的主要岗位职责，签订工作计划书；
(5) 安排新员工与部门负责人进行融入面谈；
(6) 安排与新员工共进午餐。
3、 入职第一周：
(1) 协助新员工了解公司各项管理制度及工作流程；
(2) 协调安排新员工的试用期主要工作目标，说明考核要求；
(3) 与新员工进行第二次融入面谈，了解新员工感受。
4、 入职当月以及转正月：
(1) 制定月度工作任务书，并及时跟踪完成情况；
(2) 安排新员工参加部门培训，以及公司统一组织的新员工入职培训；
(3) 协助进行新员工试用期考核。
5、 试用期满
(1) 试用期满前一周开始安排申报转正审批表；
(2) 安排新员工与部门领导、人力资源部进行转正面谈。
                                 部门负责人签字：
                                                           年     月    日
 （注：此责任书一式两份，入职引导人及人力资源部部各一份）
附件三：
新员工融入面谈记录表
	姓名
	
	岗位
	
	面谈时间
	

	基本情况
	基本情况
□公司情况   □部门架构   □内部对接部门情况   □外部对接方式及人员
工作职责
□工作\岗位职责    □个人管理权限   □部门及个人工作流程   □汇报流程及要求
□近期工作计划及完成要求            □考核标准及结果应用
企业文化
□了解公司内部制度流程   □了解公司激励政策   □了解近期公司培训培养计划
□了解公司福利、文化活动等动态信息




	近期工作目标及考核标准完成情况
	

	对公司文化氛围的感受
	

	对工作中的疑问与建议
	（方向：在1-2个月内最希望得到的培训课程以及在工作上希望得到的指导与帮助）



面谈人员签字：                                          日期：


部门领导签字：

附件四：                                                   新员工入职融入计划书
说明：
1、 第一、二部分为《工作任务书》由用人部门在员工一周内提交计划管理部；
2、 第三部分为工作任务结果反馈情况，由相关部门领导根据工作要求完成并签字确认；
3、 员工转正时用人部门需将此入职融入计划书作为目标完成情况评分的附件交人力资源部。
第一部分：具体工作模块
	工作模块
	具体内容
	涉及流程\制度\表单
	计划完成措施
	部门给予支持
	考核标准\结果体现

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


第二部分：需要接受的培训
	培训部门
	培训课题
	预计课时
	计划培训时间
	实际参训时间

	人力资源部
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	用人部门
	
	
	
	

	
	
	
	
	


第三部分：阶段性目标
员工：             部门：              引导人：            入职时间：              
	时间点
	任务目标
	目标达成情况

	第一阶段目标
（入职一个月）
	
	

	
	
	

	部门领导综合评价
	综合评价
           员工确认签字

	第二阶段目标
（入职两个月）
	
	

	
	
	

	部门领导综合评价
转正提示
	综合评价
是否转正：                    员工确认签字



