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入职流程

	新员工
	用人部门
	人事部
	公司领导
	相关职能部门
	关联流程

	










	






	
























	


	





	






总部员工





外部员工





报到





阅读并遵照执行





进入


试用期





设置MIS权限





提前一个工作日


发布入职通知





入职准备工作确认





照片一寸两张





� HYPERLINK  \l "劳动合同" ��劳动合同�





收取资料





身份证





学历证





学位证





职称证





……





存档





签订劳动合同





熟悉工作环境





MIS录入





新员工入职通知





新员工须知





员工手册





入职培训/考核





设置MIS权限





行政部设施提供





信息部开通公司邮箱,设施提供





信息部开通公司邮箱





财务部办理工资卡





� HYPERLINK  \l "招聘" ��招聘�





� HYPERLINK  \l "档案" ��档案�





� HYPERLINK  \l "培训" ��培训�





� HYPERLINK  \l "试用转正" ��试用�
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