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新员工入职引导

              先生先生//小姐小姐:       :       

欢迎您加盟红衣物流公司！欢迎您加盟红衣物流公司！

壱、 报到指引：

1、 行政人事部领取《录用通知书》；

首先，您要检查一下您的《录用通知书》，看一看有什么项目您还没有准备完全的，

请按要求补齐。并开始准备完成下表格中的内容。

新进员工各项事务一览表

  内                   容 联系部门 联系人 内部电话
1 识别卡办理 行政人事部 魏峰 8142

2
办公座位安排、办公电话开通、员工宿舍安

排

行政人事部
李军 8042

3 办公用品领用、办公电话 IP 长途开通 行政人事部 李军 8042

4 办公电脑安排 信息资源部 谢平方 8037

5 网络帐号开通、物流系统帐号开通 信息资源部  王  亮  8039

6 邮箱帐号开通、公文处理系统帐号开通 信息资源部  李  溦  8032

2、填写《员工登记表》；

3、进入工作指引。

弐、 工作指引：

1、 电话：

您的电话号码是：           ；内部电话拨打方式：8+后 3 位；

        市内电话拨打方式：9+市内电话号码；

        IP 长途电话拨打方式：9+长途电话号码。

电话接听规范：

1.接听用语：您好！红衣物流。

2.转接电话：请稍等！

3.无法转接：对不起！他（她）已经离开座位了，请问：我有什么可以帮到您？

接听电话务必用语礼貌，措辞委婉；语气缓和，保持耐心：有问必答，积极
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主动。

2、 电脑：

开机进入局域网，域名：aisidi；您的用户名：        ；初始密码为：空，按

CTRL+ALT+DEL 修改密码(请一周之内修改)；

        双击 Internet Explorer.lnk ，在地址栏中键入：http://km.aisidi.com.cn,  回车，您的用户名  :  

，初始密码是：  password,  进入公司知识管理系统  ；

        在知识管理系统中您可以使用“邮件”模块收发邮件，使用“公文流转” 模块处理公文，

详情参阅“系统新手入门”和“帮助” 模块；

        请您关注“行政公告”栏，以获取最新信息；

敬请使用知识管理系统的其他模块，您将获得所需更多信息；

3、 文具：

    请您所在部门的文员带您到行政人事部领取文具；

数量 单位
笔记本 1 本
圆珠笔 1 支
铅笔 1 支

文件栏 1 个
信纸 50 张

4、员工通讯录：

        请您在知识管理系统中“员工通讯录”模块或“我的电脑”/“H 盘”/公告栏/“通讯录”/通

讯录中查看。

参、 职责指引：

1、 定位：您的部门:        ;您的岗位：         ；您的直接上级：       ；您的直接下属：

。

2、 职责：                                                        。

3、 工作时间：实行每周五天 40 小时工作制，周六、周日为正常工休时间，工作日上

班时间为：上午 8：30-12：00，下午 1：30-5：30。

在您办理上述各项事宜前，您的部门经理将安排您的同事带领您参观公司，介绍

您与相关人员认识，并告诉您简单的日常管理规定及用餐地点等，同时协助您完

成上述事务

第壱章 总则
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第一条 为规范公司的人事入职管理，特制订本规定。

第弐章 试用及报到

第二条 新进人员入职资格：

1、 符合公司用人条件，并已通过面试、复试、终试者；

2、 经核查无虚假资料及经历；

3、 在原单位离职交接清楚；

4、 无传染性疾病；

5、 无犯罪记录。

第三条 员工录用前应办理报到手续，并按规定时间上班，由考勤员制卡，核定

发薪日期。逾期未办理者，由备取人员依次侯补。

第四条 报到应备资料及事项：

1、一寸彩色照片四张；

2、社会保险卡复印件一份（已办保险者提供）；

3、身份证复印件三份及原件；

4、 最高学历证原件、复印件各一份（含毕业证、学位证、英语等级证）；

5、 专业技术资格证明复印件一份及原件（专业人员提供），原件与复印件

核对后退回；

6、体检证明（公司指定医院），体检内容包括肝功能、两对半及日常体

检项目。

第五条 公司有意向录用之人员，如为仓管、司机、送货、出纳之职务，人事部

／分公司行政人事部则须先派人进行家访，了解其家庭情况，并做背景

调查，将调查结果记录并存于员工个人档案。

第六条 由于工作需要，新聘员工可经人事部经理批准后先上岗，但须于 5 个工

作日内办妥入职及担保手续，逾期未办完手续或入职资格不符合公司规

定者，以自动离职处理。

第七条 新聘人员试用期为 3 个月，期满考核合格可转为正式员工。

第八条 员工在试用期内品行和能力欠佳不适合工作者，可随时停止使用。

第九条 员工一经录用，即签订公司所在地劳动部门正规《劳动合同书》，交劳

动部门鉴证，并办理社会保险。

第参章 担保
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第十条 本公司员工均应觅担保人，办理担保手续，担保人之责任均按《担保

书》中的规约执行。

第十一条   本公司员工担保人应具有下列资格：

1、 担保人具有红衣公司所在地常住户口；

2、 有正当职业及稳定经济来源；

3、 有长期稳定的住所；

4、 不能为本公司在职员工；

5、 担保人无犯罪前科。

第十二条   担保等级：

1、 一级担保：适用于仓管、司机、送货、出纳；

2、 二级担保：适用于其他人员。

第十三条   担保手续：

1、 一级担保：

A）担保人提供户口本、身份证、房产证原件及复印件各一份（行政人

事部／分公司行政人事部进行核对后将原件退回）；

B） 担保人提供工作单位地址、单位电话、家庭住址、家庭电话；

C） 担保人须亲自到公司办理担保手续，并签订《担保书》。

2、 二级担保：

A） 担保人提供身份证原件及复印件各一份（行政人事部／分公司行

政人事部进行核对后将原件退回）；

B） 担保人提供工作单位地址、单位电话、家庭住址、家庭电话；

C） 担保人须亲自到公司办理担保手续，并签订《担保书》。

第十四条 担保人之工作单位或住址如有变更时，应由担保人或被保人以书面

形式通知行政人事部办理变更。

第十五条 担保人如因故欲退保或因其他事故丧失担保资格时，应及时以书面

形式通知公司人事部，由被保人另觅新担保人办妥换保手续，发还

原缴担保书后方可解除原担保责任。

第十六条 本公司对员工之担保人如发现不妥时可随时通知被保人限期换保，

在换保期间如有必要可暂停其职务，待换保手续办妥后才准许复职。

第十七条 本公司员工正常离职，经办妥移交手续后 3 个月内未发现任何弊端

时发还担保书，解除担保责任。
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第十八条 担保核查，核查人为公司人事部档案管理人员、分公司行政人事部

指定负责人员。

1、 一级担保核查：

A） 核查担保人家庭住址和联系方式，确认是否与房产证地址相符；

B） 核查担保人工作单位、单位地址及单位电话；

C） 每半年核查一次，并作好记录。

2、 二级担保核查：

A） 核查担保人家庭电话、工作单位及单位电话；

B） 每一年核查一次，并作好记录。

第四章 背景调查

第二十条 调查等级：

1、 一级调查：适用于仓管、司机、送货、财务及经理级以上人员；

2、 二级调查：适用于业务人员、门店管理人员及保安、更夫；

3、 三级调查：适用于其他人员。

第二十一条  背景调查，调查人为公司人事部入、离职管理人员，分公司行政人事

部指定负责人员，进行电话查访（根据《员工登记表》信息）。

1、 一级调查： 

A） 查访内容：最近两家单位工作内容及表现、同事关系、离职原因

和离职手续办理情况；家庭住址、电话等信息的真实性。

B） 查访对象：原单位行政人事部、直接上司、相关人员。

2、 二级调查：

A） 查访内容：最近一、二家单位工作内容及表现、同事关系、离职

原因和离职手续办理情况；家庭住址、电话等信息的真实性。

B） 查访对象：原单位行政人事部、直接上司。

3、 三级调查：进行电话抽查单位及家庭信息。

    

第伍章 临时员工入职管理

第二十二条  各部门、分公司有临时性工作，需雇用临时人员从事，应填《人力需

求申请》，注明工作内容，期间呈部门经理及分公司负责人批核，

人事部核准后招募。
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第二十三条  雇用限制：

1、 年未满 16岁者，不得雇用；

2、 经管财、物、仓储等主要工作不得雇用；

3、 雇用期不超过 3 个月（钟点工不在此限）。

第二十四条  办理入职报到手续，可视岗位情况确定入职所需资料及办理三级担保，

签订《担保书》。

第六章 分公司入职资料上报

第二十五条  分公司行政人事部必须在三日内将新聘员工之《员工登记表》传真至

行政人事部备案及核薪。

第二十六条  录用审批权限：

1、 分公司财务、仓管、主管级以上人员报分公司负责人审核、总公司相关

部门及人事部会签，总经理核准；

2、 分公司其他员工报分公司负责人核准，人事部备案。

第二十七条  员工档案须严格按照规定顺序装订，不得随意涂改，并妥善保存，装

订顺序为：

1、《员工登记表》     2、学历证复印件       3、英语等级证复印件

4、资格证书复印件    5、社保卡复印件       6、体检证明

7、《招募面试表》     8、《担保书》          9、担保人之户口本复印件

10、担保人之单位证明 11、担保人房产证复印件  12、《背景调查表》

13、《家访调查表》   14、《担保核查表》

第二十八条  《员工登记表》须明确注明起薪日期、所在部门、职位及负责区域等

相关事项。

第二十九条  分公司行政人事部于每月 25日将本月新聘员工个人档案原件及担保

资料复印件（员工个人档案复印件、《担保书》及相关担保资料原

件留存分公司妥善管理）按顺序装订，以 EMS 方式寄至行政人事部

档案管理人员。

第七章 附则

第三十条  本入职管理规定自      年      月      日起执行，同时启用新表格，旧表格

一概作废。
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附：1、《录用通知书》

2、《员工登记表》

    3、《背景调查表》

    4、《家访调查表》

    5、《担保核查表》

    6、《担  保  书》

附件：

录用通知书

          先生／小姐：  

一、热忱欢迎您加入红衣公司的行列，成为我们良好的工作伙伴。

二、请于      年      月      日      时间携带本通知单及下列各项资料到行政人事部办理报

到手续，如不能按时报到，请事先与我们联络，否则逾时将由备取人员依次候补。

三、报到应备资料及事项：

1、一寸彩色照片四张

2、社会保险卡复印件一份（已办保险者提供）。

3、身份证复印件三份及原件。

4、最高学历证原件及复印件各一份（含毕业证、学位证、英语等级证）。

5、专业技术资格证明复印件一份及原件（专业人员提供）。

6、体检证明（公司指定的医院），体检内容包括肝功能、两对半及其他日常体检

项目。

7、 办理担保手续，请有固定工作并有红衣公司所在地常住户口之担保人带身份证、

户口本原件及复印件各一份（行政人事部／分公司行政人事部进行核对后将原

件退回）亲自到公司签署担保书（注：担保人提供资料经查核不实者将被辞

退）。

8、 如职位特殊，另需房产证担保，行政人事部将另行通知。

以上复印资料请提供 A4 规格，谢谢合作！ 


