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人事系列文件
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（六）转正审批


●填写《转正审批表》


●人事审核报秘书长办公会议


●发转正通知





新员工入职流程图





●入职体检


●告知新员工报到时需携带的材料


●与相关部门主管确认上班时间


●安排就职相关事项并通知相关人员做准备





评估合格


●填写《转正审核表》


●人事审核报领导办公室


●发转正通知








评估不合格


终止试用





评估不合格


延长试用期








●递交试用期工作小结


●部门主管评估其工作表现








●部门主管带领熟悉办公环境


●部门主管介绍岗位职责，明确工作目标





●填写《人员情况表》


●签订《劳动合同书》


●递交入职材料


●简短入职培训


●介绍相关部门主管








负责人：人事


协作人：前台





转正审批





试用期





入职一周内





入职前





负责人：部门主管


协作人：人事





负责人：部门主管





负责人：人事








负责人：人事


协作人：前台
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