兮地面试或入职须知

首先，兮地人力事业部谨代表“云南兮地企业管理有限公司及法人旗下企业”（简称兮地）欢迎您参加二次面试或即将加入我们。为了能让您对常见问题有一个了解，也为了您更好的了解工作环境，使我们的合作轻松愉快，请您仔细阅读本须知。如果您通过二次面试后由兮地人力事业部提供纸质《兮地新员工入职须知》并由您签字，签字件我们将会存放在您的个人档案中。
第一、时间等常见问题
兮地每天上下班的时间定为：

早上8：30-12：00，下午14：00-18：00 。每天共计7.5个小时工作时间。

兮地以完成当天工作为前提，望您加入后不断提升自己能力，高效的工作。工作如需加班，需提前填写加班申请单。更多时间规定请查看《兮地考勤制度》。
二、兮地根据制度规定每个员工需要进行上班时间的保障，员工每天需进行打卡。考勤打卡关系自己切身利益，需要认真学习。
三、新入职兮地的员工必须完整的填写好《员工入职登记表》，出示所有有效证件原件交验，并将毕业证、身份证的复印件（特殊岗位必须有职业资格证书复印件）及彩色照片壹张前来办理报到手续。兮地新进员工必须保证向兮地提交的所有证件及资料等均真实有效，否则一经发现兮地可单方随时解除劳动关系，并由兮地法务部追究您由此造成相关的经济法律责任。

四、员工工资以兮地对公账户打入个人银行卡的形式发放，新入职员工需根据人力事业部规定提供个人银行账户信息。工资发放时间为次月的20日发放，如果遇节假日或星期六、星期日则顺延至法定工作日发放。

五、兮地对员工提供工作餐补贴（补贴直接打入银行卡），人数达标后考虑建立食堂提供工作餐。

六、新入职员工必须严格服从上司的工作安排，上班期间如遇事假请提前请假，否则不予批准（突发情况除外）。没有请假外出者视为旷工。上班期间如需外出办理公事请请示上级方可外出，具体规定按照《兮地考勤制度》执行，未经批准按擅自离岗处理。

七、兮地为了更好的甄别员工，也为了更好的让您了解公司，兮地对于求职人员开展二次面试，也称为双向选择，其时间为5天，由人力事业部统一组织实施。如果通过面试者则给予这5天的资金补助，如果未通过面试者无资金补助并不予录用。

二次面试要求：采用兮地学堂和讲解+视频+文案+开卷考试+互动的方式进行。坚持“没有培训不予安排上岗”的原则。

兮地人力事业部应该在新员工进入兮地前就对“二次面试（双向选择期）”做告知说明。

第二、在试用期内常见问题
八、新员工入职培训：由人力事业部统一组织实施。要求：采用兮地学堂和视频+文案+考试+互动的方式进行。坚持“没有培训不转正”的原则。具体培训要求将会在您进入试用期后给予具体说明。
九、试用期培训：坚持“没有培训不转正”的原则，由人力事业部统一在“新员工入职培训”合格后移交使用部门，进行师带徒的培训，指定其“师傅”人选。移交之时，应该明确告知试用期员工其试用期转正的考核标准，具体标准查看《兮地人事制度》。

十、兮地相关制度规定新员工试用期为3个月，在试用期内将对新入职员工“德、能、绩、勤”全面考核，试用期满通过考评后正式成为正式员工。

十一、根据国家法律法规的规定：凡转正后员工辞职必须提前一个月提交辞职报告，同时办理相关工作交接手续。未转正者离职需提前3天提交辞职报告，同时办理相关工作交接手续。如果不按照规定办理辞职手续，兮地将按照国家法律规定进行考核处置，以至不予结算当月工资，对兮地造成影响的，兮地法务部将依法追诉。辞工期内必须遵守兮地的所有规章制度。辞工期内享有兮地正常员工的权利和义务。在未离职前，可提出终止辞工的请求，经审批后可以继续在兮地工作。辞职不得影响公司的经营和管理，不允许同一工作岗位3人以上同时办理辞工申请，如兮地人员紧张以及年底，根据法律规定，有权不批准办理辞工手续。

十二、兮地员工与兮地为雇工关系，将按照法律法规依法签订劳动合同、保密协议等。

十三、在兮地任职期间的正式员工，不得兼职其他企事业单位的工作。

十四、兮地以制度为基础进行管理，对事不对人，并伴随说服教育，以此来维护、督导兮地的经营顺利进行。

入职员工必须严格遵守兮地的管理制度，维护组织纪律和经营秩序，不得藐视管理、懈怠工作。

兮地的组织原则是：下级服从上级，局部服从全局；有令必行，有禁必止。兮地征求员工的意见，兮地提倡人人参与管理，人人被管理的理念。

新入职的员工如对兮地的管理等各方面不了解的，可以咨询直接上司或咨询兮地人力事业部。

由于兮地相关的规章制度及内容会不断调整更新，本须知所述内容只统计到了本文结尾公示日期。如果您看到本文已经公示一年以上时候您可以索要最新的须知内容，也可以对相关条款再次咨询确认。
再次欢迎您成为本兮地的一员，因为有了您的加入兮地的明天将会更加辉煌！                                   

                        云南兮地企业管理有限公司人力事业部

                            云南千里国士人力资源有限公司
                                  2019年8月1日公示
