人力资源工作明白书
一、入职
1.每月1-13日办理员工入职手续，原则上14日以后不接收合同员工入职材料，不办理合同员工入职手续。
2.入职提交信息：员工信息表、身份证复印件2份、学历学位资格证复印件、无犯罪记录证明、员工建行工资卡号、体检报告、青岛市就业登记表、面试结果报告表、电子版一寸照片、劳动合同和岗位工作协议各四份（劳务协议和岗位工作协议各三份），协议人员还需退休证复印件或者是单位出具的情况说明。员工签字处均须按手印。
3.员工信息表正反面打印，表中带星号的为必填项，须注明员工所在的具体部门。
4.新员工入职前需停掉原来的社保、医保（原单位的或自己缴纳的）。
5.员工入职体检结果是否符合本单位岗位要求，由各部门综合部审核把关。
二、离职
1.员工离职须提交辞职信，单位负责人签字。同时提交《工作交接表》《解除劳动合同报告说明书》。员工离职手续办理以书面材料为准。员工离职信息须及时申报。
2.根据财务工作需要，《工作交接表》中关于资产、财务的交接需要严格审核签字，相关表格到“后勤保障处——文件下载——人力资源”板块中下载新的表格。员工退休时也需要提交《工作交接表》。
3.关于《工作交接表》中“资产交接”和“财务交接”栏审核权限：三级以上管理人员离职（或调岗），由财务科审核签字；事业编人员退休，由财务科审核签字；其余人员离职（或调岗），由各单位综合部（或核算部）、资产管理员审核签字。
4.事业编员工退休，需按照《退休通知单》上的要求及时到学校相关部门办理手续。
三、续签
员工合同到期之前45天，各单位根据《劳动合同期满考核工作程序》做好合同到期员工的续聘考核工作，并将《期满考核表》、《期满考核结果汇总表》交到人力资源办公室留档。需要续签的员工，按照流程继续签订纸质版劳动合同。不再续签的员工，各综合部和人力按照相关流程办理离职手续。
四、招聘
1.一线员工由各单位负责招聘，人力负责在青岛人才集团公众号等渠道发布招聘信息。
2.管理和专业技术岗位的招聘原则上由人力负责组织。
3.各单位需于员工入职前两天内将《表决票》、《统计票》、《评委签到表》、《面试人员汇总表》等扫描件以员工姓名工号命名，提交到人力资源办公室，原件各单位备案留存。
五、考勤
1.每月15日之前上交考勤汇总表，提交请假单和病假条，原始考勤由各单位审核后留档备查，切记原始考勤每月都需要员工本人签字确认，如果发生纠纷需要提供员工的原始考勤记录。
[bookmark: _GoBack]2.员工请假时，不得把法定节假日和周末扣除，时间应连续计算，人力会按照规定计算工资。
六、智能卡
原则上每月15日之前集中办理智能卡,人力根据员工入职名单整理提交办卡信息（饮食每月根据需要提交办卡名单）。
七、试用期转正考核
由各单位于员工试用期期满前对员工进行试用期考核，各单位须成立考核工作小组，对员工试用期内思想政治表现、履行职责情况进行全面考核。并于试用期到期前15天将《中国海洋大学派遣职工试用期满考核表》（学校派遣人员）或《员工转正审批表》（后勤派遣合同人员）报送人力资源办公室。
八、企业微信平台信息处理（含合作单位人员）
    1.加入平台：拟入职员工需先加入企业微信平台再办理入职，每周一、周四下午15:00前提交新加入平台人员信息，人力资源办公室审核登记后，每周二、周五上午报送运行监管科。
2.离职删除：每天上午10:00前报送删除人员信息（过时请次日再报送），自聘人员需办理离职手续后再报送删除名单。
3.个人信息修改、分组变更等：每天上午10:00前报送信息（过时请次日再报送）。
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