重申君利集团人事管理相关规定

集团各单位：

    为进一步规范集团人事管理，及时、准确掌握人员增减变化等情况，现重申集团人事管理相关规定，请各单位必须严格按照执行。
1.每周上报本周内人员增减变动情况，填写《君利集团      人员登记表》表1（横杠处填写本单位名称），人员离职要在备注栏内标注“离职和时间”。本周内人员有增减变动必须上报，无增减可不报。为便于工作，周报表1只需上报电子版内容即可，表格下方制表人和单位负责人处必须输入名字，以便确认。电子版请发到邮箱1405376859@qq.com或上传于QQ集团家人：1405376859或拷贝于U盘报送）。

2.每月末的最后一天对当月单位人员增减变动情况要进行核实汇总，将本月所有增减变动的人员汇总于《君利集团      人员登记表》表1内，并填写《君利集团        人员增减情况月报表》表3 （横杠处填写本单位名称），由制表人和单位负责人签字后的纸制版和电子版[按第1条提供的邮箱或QQ]，同时上报集团人力资源部。

    3.人员入职在试工期几日内可不上报，用人单位确定录用后要及时上报人力资源部，并办理“入职手续”和考勤卡。从上报之日起一个月内公司给入职员工上一份意外伤害保险，员工一旦出险，用人单位务必于24小时内按集团下发的《君利集团意外伤害保险服务指南》要求上报人寿保险公司，并按指定医院就诊，同时报集团人力资源部备案。

    4.员工离职时要填写一份《君利集团员工辞离职确认书》，办理移交、退卡等相关手续。员工在保险期内离职的，用人单位必在工资中扣除保险费[在制作工资表中扣除]，员工保险权限在保险期内仍然有效[有效至2014年3月7日]。

5.集团公司网站[http://junlijituan.com/]“下载中心”内有本年度人事管理的各种表格和人员保险名单，请及时下载查看。集团网站的[文化园地]、[综合栏目]和[资讯中心]等栏目推荐一些精彩内容及集团动态，敬请关注。为扩大集团公司知名度，打造君利品牌，树立君利形象，集团申请了集团微信公众号：junlijituan,敬请有微信号的员工添加并关注。

6.注解：第3条入职手续即签订劳动合同等相关内容。合同内容包括“三表一书”，其中员工登记表入职员工要准备一张1寸彩色免冠照片由贴于表格处。另外提交一份身份证复印件（A4纸）。
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