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入职通知书

	      先生（小姐）：[image: image1.jpg]
您好！
首先祝贺您成为和创大家庭的一员！

阁下应聘本中心                  （部门）                   （职位）一职，经面试合格。试用期    个月，自      年   月   日至      年   月   日，试用薪资定为：职等    薪级    。基本工资￥      元，考核工资￥      元，如无异议则：

请您于      年   月   日   午    时    分，携带下列资料前来报到。报到须提供资料：
□身份证复印件（原件备查）
□毕业证（学历证、学位证）及职称证明复印件（原件备查）
□计生证复印件（原件备查）

□户口本复印件（原件备查）
□非本市户口还须提供暂住证复印件（原件备查）
□入职前一个月内市级以上医院体检表
□小一寸彩色证件照片3张、数码证件照
□财务及物控人员经济担保证明（担保人须为广州市户口①携带本人身份证、户口本复印件（原件备查）；②现单位工作证明原件；③担保人小1寸照片1张，亲临公司办理担保手续。）
□上一公司《离职证明》及《工作评价》（因何离职、离职前状况、人事部门负责人、联系电话、公司盖章）。

□外地户口的，须提供《外出人员就业证》（或《务工证》）
敬请准时，如未能如期报到，请预先来电联系，予以合作。未于通知时间内报到并无电话说明者，视为拒绝受聘，则本通知书无效。
此致

敬礼

                                                           广州市黄埔区和创中小企业服务中心
                                                                      综合管理部
                                                              年  月  日


样本








注：本通知书请签名后交综合管理部存档，同时，如上述公司所需的资料、证件在入职一个月内，试用者仍未能提供，公司将保留随时终止试用期的权利。
版本：C/0

版本：1.0
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