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员工入职流程图

招聘科 员工关系科 薪资福利科 步骤 涉及材料、表单

所有员工

沪籍

沪籍

备注：每天入职新员工名单报培训发展中心

校审新
员工入
职资格

1、《员工登记表》                                                                
                                                       2、《新员工报到流程表
》

审验报
到资料

1、毕业证、学历证原件及复印件2、身份证原件及复印件   
3、 体检报告  4、 照片

1、劳动手册/ 求职登记卡/ 
下岗证/ 退休证/ 征地证   
2、退工单

签订合
同及协
议

1、劳动合同/ 聘用协议 
2、保密协议

办理考
勤卡

信息录
入 1、《员工登记表》  2、合同及协议

资料分
发

1、劳动手册   2、退工单  3、居住证

4、《外劳信息采集表》

复核与
归档 1、《员工登记表》  2、合同及协议

编制：

发录用通知、预约报
到日期

审验证件、材料

 校审入职
资格

Y

重新签核

N

签订合同及协议

办理考勤卡和识别证

将员工信息录入系统

办理四金

办理综保

复核入职资料

本人未至公司报到

Y

归入员工档案

将员工登记表呈送各最高
主管签核

归入临时档案

（名单）

员工登记表

（名单）
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审核：
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员工入职流程图

涉及材料、表单 控制要点

所有员工

非沪籍 应届生

非沪籍 实习生

备注：每天入职新员工名单报培训发展中心

1、《员工登记表》                                                                
                                                       2、《新员工报到流程表
》

员工登记表签核
权限

体检有无异常，
报到资料是否齐
全

1、毕业证、学历证原件及复印件2、身份证原件及复印件   
3、 体检报告  4、 照片

1、暂住证  2、流动
人口婚育证 3、离
职证明

1、报到证 
2、三方协议

根据不同性质签
订合同及协议

1、劳动合同（本科
以上）2、劳务规则
3、外劳信息采集表
4、保密协议

1、实习协议
2、实习保证
书3、保密协
议

说明使用方法和
注意事项

1、《员工登记表》  2、合同及协议

合同日期、卡号
录入1、劳动手册   2、退工单  3、居住证

4、《外劳信息采集表》

1、《员工登记表》  2、合同及协议 遗漏资料及时补
签、填补



部门
招聘科 员工关系科 薪资福利科 所需材料、表格

步骤

1 呈领导签核 员工登记表

2 新员工报到流程表

3 办理录用
员工登记表
新员工报到流程表

4 审验证件、材料

所有员工

沪籍

非沪籍

应届生

5 签订合同及协议

沪籍

非沪籍

实习生

6
办理考勤卡、 识别证

7

8 录入人事资料

9 相关资料分发
办理四金 劳动手册、退工单、居住证

办理综保 外劳信息采集表

10 复核 劳动合同、保密协议

发出录用通知、预
约报到日期

通知部门文员带领或送至
相关部门



所需材料、表格 控制要点

员工登记表

新员工报到流程表
员工登记表

复核报到资格新员工报到流程表

暂住证、流动人口婚育证

报到证、三方协议

实习协议、实习保证书、保密协议

劳动手册、退工单、居住证

外劳信息采集表

劳动合同、保密协议 反馈与修改

毕业证、学历证、身份证原件及复印件、 
体检报告、 照片

劳动手册/ 求职登记卡/ 下岗证/ 退休证/ 征
地证、退工单

劳动合同/ 聘用协议、保密协议

劳动合同（本科以上）、劳务规则、外劳
信息采集表、保密协议

说明使用方法和注
意事项



招聘科 员工关系科 薪资福利科 所需材料、表单

员工登记表

新员工报到流程表

员工登记表

新员工报到流程表

所有员工

沪籍

非沪籍

应届生

沪籍

非沪籍

实习生

所有员工资料

外劳信息采集表

所有材料

1、劳动手册 2、退工单 3、居住证

发录用通知、预约
报到日期

审验证件、材料

 审核

Y

重新签核

N

签订合同及协议

办理考勤卡和识别证

将员工信息录入系统

资料分发

办理四金

办理综保

资料复核

本人未至公司报
到

Y

归入员工档案

将员工登记表呈送各最
高主管签核

归入临时档案



所需材料、表单 控制要点

员工登记表

新员工报到流程表

员工登记表

新员工报到流程表

实习协议、实习保证书、保密协议

所有员工资料

外劳信息采集表

所有材料

材料是否齐全

员工登记表签核权
限

1、毕业证、学历证原件及复印件2、身份证原件
及复印件   3、 体检报告  4、 照片

体检有无异常，所
需资料是否齐全

1、劳动手册/ 求职登记卡/ 下岗证/ 退休证/ 征地
证   2、退工单

1、暂住证  2、流动人口婚育证 3、离职证明

1、报到证 2、三方协议

1、劳动合同/ 聘用协议 2、保密协议

不漏签、少签合同
及协议

1、劳动合同（本科以上）2、劳务规则3、外劳信
息采集表4、保密协议

说明使用方法和注
意事项

合同日期、卡号录
入

1、劳动手册 2、退工单 3、居住证

遗漏资料及时补签
、填补
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