宝业恒工作规则——202135号
宝业恒新员工工作安排工作规则

第一章  总则
第一条  为了规范新员工入职管理。提高新员工的上岗速度，制定本规则。
第二条  新员工入职应以培养基本业务素质、融入公司文化为主要脉络。
第三条  新员工入职试用期由人事和岗位所在部门共同管理。
第二章  入职工作安排。
第四条  新员工入职必备技能培养。由人事部门统一安排。具体安排的事项有：
（一）与公司主要业务有关的基本工作培训。
1.公司的基本业务类型及其工作流程。
2.房地产估价及地产估价报告。
3.土地估价与土地估价报告。
4.资产评估报告及其工作底稿。
（二）与公司主要业务有关的基本技能分配。
1.二手房数据库成交数据录入。
2.房屋租赁数据库数据录入。
3.土地出让成交数据路数据录入。
（三）参与公司主要业务实践。参与拆迁、抵押、司法鉴定估价的现场勘查。
第五条  本岗位的工作技能培养。由所在部门统一安排，具体安排的事项有：
1.本部门的工作内容和职责。
2.本部门需要掌握的相关行业管理、部门职责的制度政策。
3.本岗位的工作内容、工作要求和工作技巧。
4.上岗实习。
第三章  新员工入职后辅导
第六条  新员工辅导员。应为新员工配备辅导员。辅导员应负责新员工入职的技能辅导工作，并负责对新员工入职技能素质效果的考核。
第七条  新员工辅导员应具备良好的业务素质和职业修养，应能够对新员工具备辅导能力。
第八条  年终评选为先进的新员工，现员工辅导员一次性奖励5000元。
第四章  附则
第九条  本规则自下发之日起执行。
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