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1． [bookmark: _Toc483209315][bookmark: _Toc483209435][bookmark: _Toc483209653][bookmark: _Toc483224511][bookmark: _Toc483224622][bookmark: _Toc483226177][bookmark: _Toc483226223][bookmark: _Toc483227663][bookmark: _Toc483227708][bookmark: _Toc483229310][bookmark: _Toc483229824]入离职办理，劳动合同签订
[bookmark: _Toc483227664][bookmark: _Toc483227709][bookmark: _Toc483229311][bookmark: _Toc483229825]（一）入职人员分类
[bookmark: _Toc483209316][bookmark: _Toc483209436][bookmark: _Toc483209654][bookmark: _Toc483224512][bookmark: _Toc483224623][bookmark: _Toc483226178][bookmark: _Toc483226224][bookmark: _Toc483227665][bookmark: _Toc483227710][bookmark: _Toc483229312][bookmark: _Toc483229826] 1.文博普工
入职材料：入职审批表、身份证复印件一份、照片一张（贴在表上），近三个月区级以上医院的体检报告一份（包含肝功能、血常规、心电图等）。
  上交材料以后，待人力资源部确认后，去文博签合同。
[bookmark: _Toc483209317][bookmark: _Toc483209437][bookmark: _Toc483209655][bookmark: _Toc483224513][bookmark: _Toc483224624][bookmark: _Toc483226179][bookmark: _Toc483226225][bookmark: _Toc483227666][bookmark: _Toc483227711][bookmark: _Toc483229313][bookmark: _Toc483229827]2.劳务用工
入职材料：返聘协议、入职审批表、身份证复印件一份、照片一张（贴在表上），近三个月区级以上医院的体检报告一份（包含肝功能、血常规、心电图等）
返聘协议需要会签至分管领导。
上交材料以后，待人力资源部确认后，签协议。
[bookmark: _Toc483209318][bookmark: _Toc483209438][bookmark: _Toc483209656][bookmark: _Toc483224514][bookmark: _Toc483224625][bookmark: _Toc483226180][bookmark: _Toc483226226][bookmark: _Toc483227667][bookmark: _Toc483227712][bookmark: _Toc483229314][bookmark: _Toc483229828]3.临时工、钟点工
入职材料：入职审批表、身份证复印件一份、照片一张（贴在表上），近三个月区级以上医院的体检报告一份（包含肝功能、血常规、心电图等）。
如果一定要用此类人员，优先录用在杭州主城区缴纳社保的人员。
[bookmark: _Toc483209319][bookmark: _Toc483209439][bookmark: _Toc483209657][bookmark: _Toc483224515][bookmark: _Toc483224626][bookmark: _Toc483226181][bookmark: _Toc483226227][bookmark: _Toc483227668][bookmark: _Toc483227713][bookmark: _Toc483229315][bookmark: _Toc483229829]4.大学生、骨干
入职资料见录用通知书，已发给员工。
[bookmark: _Toc483229830]（二）社保及公积金缴纳
入职时间在每月12日以前的，社保、公积金从当月起缴纳，在12日以后入职的社保、公积金次月起缴纳。原则上不予补缴上月社保、公积金。因部门原因未及时上报入职人员信息的，所造成一切后果由部门承担。
[bookmark: _Toc483209320][bookmark: _Toc483209440][bookmark: _Toc483209658][bookmark: _Toc483224516][bookmark: _Toc483224627][bookmark: _Toc483226182][bookmark: _Toc483226228][bookmark: _Toc483227669][bookmark: _Toc483227714][bookmark: _Toc483229316][bookmark: _Toc483229831]（三）入职审批表
[bookmark: _Toc483209321][bookmark: _Toc483209441][bookmark: _Toc483209659][bookmark: _Toc483224517][bookmark: _Toc483224628][bookmark: _Toc483226183][bookmark: _Toc483226229][bookmark: _Toc483227670][bookmark: _Toc483227715][bookmark: _Toc483229317][bookmark: _Toc483229832]1.正面（个人简历）
（1） 入职审批表需要正反面打印。
（2） 岗位类型主要包括普通岗位、管理岗位和劳务工。
（3） 新一代身份证，身份证号码为18位。
（4） 政治面貌为党员或群众（部分可能会有团员）。
（5） 户口所在地要求与身份证上信息一致。
（6） 户口性质需勾选表明，涉及失业金问题。
（7） 其他联系人一栏必填（可为朋友关系）。
（8） 工作经历写1至2条。
（9） 家庭状况一栏至少写明一条信息（必须为直系亲属）。
（10） 写明“何处知晓招聘信息”，以便后勤后续招收工作。
（11） 签字一栏必须为本人签字，不允许代签。
对于大专及以上学历：要求写明教育经历（从高中写起），对于“管理岗”人员的聘用，需要提供上家单位的资料，并递交承诺书，保证与前单位没有经济等方面的遗留问题。
[bookmark: _Toc483209322][bookmark: _Toc483209442][bookmark: _Toc483209660][bookmark: _Toc483224518][bookmark: _Toc483224629][bookmark: _Toc483226184][bookmark: _Toc483226230][bookmark: _Toc483227671][bookmark: _Toc483227716][bookmark: _Toc483229318][bookmark: _Toc483229833]2.反面（录用审批表）
（1）面试日期要早于或等于入职时间。
（2）招聘依据一般为年度计划内。
（3）薪资待遇需写明：试用期 XX元/月，转正后 XX元/月。
（4）。普通员工会签至人力资源部，管理岗位员工会签至总经理。
（具体请参照样表，见附件一）

[bookmark: _Toc483209323][bookmark: _Toc483209443][bookmark: _Toc483209661][bookmark: _Toc483224519][bookmark: _Toc483224630][bookmark: _Toc483226185][bookmark: _Toc483226231][bookmark: _Toc483227672][bookmark: _Toc483227717][bookmark: _Toc483229319][bookmark: _Toc483229834]（四）离职
1.必须本人签字。不会写字，可以按红手印、可以录音。但不允许他人代签。
2.离职类别一般为主动辞职，辞职时需结清各项费用，包括社保，薪资和水电费等。注意有些管理岗会预发工资，存在员工离职后需退还部分工资的问题
3.普通员工会签至人力资源部，管理岗位员工会签至总经理。

2． [bookmark: _Toc483209324][bookmark: _Toc483209444][bookmark: _Toc483209662][bookmark: _Toc483224520][bookmark: _Toc483224631][bookmark: _Toc483226186][bookmark: _Toc483226232][bookmark: _Toc483227673][bookmark: _Toc483227718][bookmark: _Toc483229320][bookmark: _Toc483229835]考勤
1.表格格式：汇总表、考勤明细表、入离职情况表三张按顺序订好上交。每月26日上交考勤包括纸质版、电子版。电子版发送至houqinrlzyb@126.com。如果碰上特殊情况，请与人力资源部说明，先上交电子版，事后补齐纸质版，但必须保证纸质版电子版一致。
  2.请假：请任何假都必须有请假条。一周以内，各部门负责人审批；一周以上两周以内，由分管领导审批；两周以上须有总经理审批或办公会讨论决定。
3.事假：请假条，双休日/轮休日不应该含在请假时间内。请事假最长不得超过两周。
4.病假：请假条，病历本复印件，医院诊断证明。双休日/轮休日不应该含在请假时间内。
5.丧假：请假条，时间1-3天，具体天数部门领导自行决定。父母、配偶、子女及岳父母、公婆离世，方可请丧假。
6.产检时间：请假条，产检记录复印件。不扣工资（视作劳动时间）。
7.产假：请假条，双休日/轮休应含在请假时间内。产假期间工资由社保核发，顺产98天，剖腹产113天。
8.奖励假：请假条。双休日/轮休日应含在请假时间内。工资待社保局明确。最高30天。
3． [bookmark: _Toc483224521][bookmark: _Toc483224632][bookmark: _Toc483226187][bookmark: _Toc483226233][bookmark: _Toc483227674][bookmark: _Toc483227719][bookmark: _Toc483229321][bookmark: _Toc483229836]工伤
[bookmark: _Toc483227675][bookmark: _Toc483227720][bookmark: _Toc483229322][bookmark: _Toc483229837]（一）什么情况属于工伤？
1．在工作时间和工作场所内，因工作原因受到事故伤害的；
2.工作时间前后在工作场所内，从事与工作有关的预备性或者收尾性工作受到事故伤害的；
3.在工作时间和工作场所内，因履行工作职责受到暴力等意外伤害的；
4.患职业病的；
5.因工外出期间，由于工作原因受到伤害或者发生事故下落不明的；
6.在上下班途中，受到非本人主要责任的交通事故或者城市轨道交通、客运轮渡、火车事故伤害的；
7.法律、行政法规规定应当认定为工伤的其他情形。
注意：上下班途中，必须是非本人主要责任的交通事故。

[bookmark: _Toc483209328][bookmark: _Toc483209448][bookmark: _Toc483209666][bookmark: _Toc483224523][bookmark: _Toc483227676][bookmark: _Toc483227721][bookmark: _Toc483229323][bookmark: _Toc483229838]（二）申报时限
1. 员工发生工伤后，部门考勤员应当在1个工作日内将信息报给人力资源部备案。
2. 员工发生工伤后，部门考勤员应当在15日内将申报材料准备齐全，报给人力资源部及文博服务点。
3. 员工发生工伤后，文博应在30日内，报送至社保局。
4. 申报材料：
（1） 工伤认定申请表，原件，1份。从文博领。
（2） 与用人单位存在劳动关系的证明材料，复印件，1份。文博或华越准备。
（3） 医疗机构出具的受伤后诊断证明书或者职业病诊断证明书（职业病诊断鉴定书）或者失踪人员需提供法院宣告死亡相关证明，原件，1份。员工提供。
（4） 初诊病历，原件。员工提供。
（5） 受伤害职工的身份证，复印件，1份。员工提供。
（6） 属于下列情况应提供相关的证明材料：①职工死亡的，提交死亡证明；②在工作时间和工作场所内，因履行工作职责受到暴力等意外伤害的，提交公安部门或其他相关证明；③因工外出期间，由于工作原因受到伤害或者发生事故下落不明的，提交公安部门的证明或者相关部门的证明；④受到交通事故或者城市轨道交通、客运轮渡、火车事故伤害的，提交公安机关交通管理部门或者其他相关部门的证明；上下班途中受伤的，提交受伤时实际居住地址的证明；⑤在工作时间和工作岗位，突发疾病死亡或者在48小时之内经抢救无救死亡的，提交医疗机构的抢救证明和死亡证明；⑥在抢险救灾等维护国家利益、公众利益活动中受到伤害的，提交民政部门或者其他相关部门的证明；⑦属于因战、因公负伤致残的转业、复员军人，旧伤复发的，提交《革命伤残军人证》及医疗机构对旧伤复发的诊断证明。原件，1份，必要；
（7） 考勤表，原件，1份。考勤员提供。
（8） 证人证词。部门内证人提供，可参照模板。
（9） 证人身份证复印件，1份。部门内证人提供。
（10）部门情况说明，1份。考勤员提供，可参照模板。
[bookmark: _Toc483209329][bookmark: _Toc483209449][bookmark: _Toc483209667][bookmark: _Toc483224524][bookmark: _Toc483227677][bookmark: _Toc483227722][bookmark: _Toc483229324][bookmark: _Toc483229839]（三）工资待遇
工伤未认定下来前，工资待遇按照病假发放，社保局认定是工伤以后，补足工伤期间工资。

4． [bookmark: _Toc483224525][bookmark: _Toc483226234][bookmark: _Toc483227678][bookmark: _Toc483227723][bookmark: _Toc483229325][bookmark: _Toc483229840]生育
[bookmark: _Toc483209331][bookmark: _Toc483209451][bookmark: _Toc483209669][bookmark: _Toc483224526][bookmark: _Toc483227679][bookmark: _Toc483227724][bookmark: _Toc483229326][bookmark: _Toc483229841]（一）生育相关项
[bookmark: _Toc483227680][bookmark: _Toc483227725][bookmark: _Toc483229327][bookmark: _Toc483229842]1.产检时间
前期一月一次，后期一月两次。需提供产检记录单，算作正常出勤，不扣工资。
[bookmark: _Toc483227681][bookmark: _Toc483227726][bookmark: _Toc483229328][bookmark: _Toc483229843]2.生育津贴
顺产98天，剖腹产113天。
每多增加一个孩子增加15天，难产（用产钳等）增加15天。
奖励假，最多30天。由个人申请。
[bookmark: _Toc483227682][bookmark: _Toc483227727][bookmark: _Toc483229329][bookmark: _Toc483229844]3.报销时限：
生完孩子18个月内。
[bookmark: _Toc483227683][bookmark: _Toc483227728][bookmark: _Toc483229330][bookmark: _Toc483229845]4.报销条件
（1）生育当月正常缴纳，包含生育当月在内有连续的12个月缴费。
（2）符合国家、省、市生育条例的。
[bookmark: _Toc483227684][bookmark: _Toc483227729][bookmark: _Toc483229331][bookmark: _Toc483229846]5.报销时效
一般情况,提交完材料的一个半月-两个月内，能报销完毕。
[bookmark: _Toc483227685][bookmark: _Toc483227730][bookmark: _Toc483229332][bookmark: _Toc483229847]6.报销材料
（1）《杭州市职工生育待遇申领表》，原件，1份。从文博领
（2）生殖健康服务证复印件（即准生证），原件、复印件，1份。验原件，收复印件。
（3）婴儿出生证复印件，复印件，1份。
（4）提供有明确病情及分娩记载的生育诊断证明或有详细病情记载的门诊病历、出院小结、计划生育手术记录等材料，复印件，1份。
[bookmark: _Toc483209332][bookmark: _Toc483209452][bookmark: _Toc483209670][bookmark: _Toc483224527][bookmark: _Toc483227686][bookmark: _Toc483227731][bookmark: _Toc483229333][bookmark: _Toc483229848]（二）工资
1.产假期间工资由社保核发
2.奖励假期间工资由谁支付待政策明确，明确后按照政策执行。
5． [bookmark: _Toc483229849]附件
（见下页）



人力资源部



























个人简历
填表日期： XX  年XX 月 XX 日
	姓  名
	张三
	应聘部门
	XX部
	应聘岗位
	
	岗位类型
	普通岗位
	
照


片



	性  别
	男
	民    族
	X族
	身    高
	XX cm
	体    重
	XX kg
	

	籍  贯
	
	身份证号码
	（18位）
	宗教信仰
	有/无
	

	婚姻状况
	已/未婚
	政治面貌
	党员/群众
	健康状况
	健康
	

	重大疾病史
	有（写出病史）  /   无
	

	户口所在地
	（与身份证上一致）
	户口性质
	□农业   □城镇

	家庭详细住址
	
	E—MAIL
	

	家庭电话
	
	移动电话
	139XXXXXXXX
	其他联系人方式
	139XXXXXXXX /  XX  关系

	外语及程度
	
	技能证书
	
	职称及类别
	

	毕业学校
	
	所学专业
	
	最高学历
	大专
	学位
	

	毕业时间
	年  月  日
	首次参加工作时间
	年  月  日

	教
育
 经
 历
	何年何月至何年何月
	毕业学校
	专 业
	学制
	证明人及电话

	
	2012．9-2015.6

	XXX学校
	XX专业
	3年
	李四 xxxx

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	工
作
经
历
	何年何月至何年何月
	工作单位及工作岗位
	岗位薪资
	离职原因
	证明人及公司电话

	
	2015.7-2016.8
	XX公司
	2000元/月
	自动辞职
	王五 xxxx

	
	2016.9-2017.1
	务农
	/
	/
	/

	
	
	
	
	
	

	家
庭
状
况
	关系
	姓名
	现工作单位
	职务
	联系方式

	
	妻子/丈夫
	
	
	
	

	
	父/母女
	
	
	
	

	
	父/母子
	
	
	
	

	是否有亲属/朋友在本公司任职：☑是     姓名： 赵四             关系：xx关系              □否
             

	从何处知晓招聘信息：☑网上招聘 □劳务市场 □文博推荐 □熟人介绍 □其他

	自我评价
	

	本人签字
	张三（必须本人签字！！）


1. 以上表格请如实填写，没有内容的写无。
2.  本公司有权调查核实本资料的真实性，并做相关处理。

录用审批表
入职日期：   年   月   日
	
面
试
记
录
栏
	面试官姓名
	面试意见
	面试时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	招聘依据
	□年度计划内 ：     □新增      □离岗补缺

□年度计划外 ：

	薪资待遇
	

	班  组
意  见
	 签字：                  时间：   年    月    日  

	部   门
意   见
	签字：                  时间：   年    月    日  

	人力资源部
意     见
	签字：                  时间：   年    月    日  

	分管领导
意    见
	签字：                  时间：   年    月    日  

	总经理
意  见
	签字：                  时间：   年    月    日  


1. 普通岗位（含劳务用工）应会签至人力资源部意见。
2. 管理岗位应会签至总经理意见。
		


