员工录用通知书

　

 先生/小姐：

        您诚意应聘本公司 职位，经初审合格，依本公司任用规定给予录取，谒诚欢迎您加入本公司行列。有关报到事项如下，敬请参照办理。

        一、报到日期：      年    月    日（星期    ）   时     分   正。

                地点：                                

        二、携带资料：

　　　　　　（一）录用通知书；

　　　　　　（二）居民身份证；

　　　　　　（三）最高学历证书原件；

　　　　　　（四）资历、资格证书（或上岗证）；

　　　　　　（五）体检合格证明（区以上医院血液肝功能体验证明）；

　　　　　　（六）非本市户口需携带外出就业证明、未婚证(计生证)；

　　　　　　（七）一寸相片三张；

　　　　　　（八）如需公司解决住宿，请自带床上用品。

　　　　三、按本公司之规定新进员工必须先行试用 个月，试用期薪资 。

　　　　四、前列事项若有疑问或困难，请与本公司人事部联系：

　　　　　　电话：                                
        五、如您未能如期报到且未与公司人事部联系确认，视同放弃入职。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

                                                                                                                         年 　　　月 　　日

*******有限公司
                                          
录用通知

   　　　   ：
   您好！
   非常感谢您应聘本公司，现在很荣幸地通知您已经被本公司录用，录用岗位：               ，本公司希望您接到通知后三日内到     体检（体检费用自理，体检不合格，将不予录用），若逾期您未去体检，将视做您自动放弃，后果责任自负。
体检医院： 
医院地址：
医院电话：
交    通：
所带证件：身份证原件和本体检通知单
　　注意事项：请空腹参加体检，体检时间每周一至周六7：30—11：00 
如若您体检合格，请您于 2006 年      月      日上午8：30到我公司报到，并请带好下列各类证件。具体如下：1.录用通知；2.身份证（原件及复印件）、学历证明（正本原件及复印件）；3.一寸近期彩照5张；4.退工单（或离职证明）；5.劳动手册(本市户籍需要)；６.体检报告；７.其他相关证件（原件及复印件）。
如您未能如期报到，视同放弃入职！
公司地址：
公司电话：
联 系 人：
交　　通：

公司
年　　月　　日

员工录用通知书
先生/小姐：
承蒙您应征本公司      　　         一职，经复审结果，决定录用，请于      年   月    日    时，携带下列文件，到我司管理部报到（地址：　　　路　　号　　　大楼　　楼　　室），如您未能如期报到，视同放弃入职！
1、     身份证（原件、复印件）。

2、     毕业证书（原件、复印件）。

3、     相关资格证书（原件、复印件）。

4、     二张1寸照片。

上海xx房地产咨询有限公司

                      管理部

        年    月    日

工 作 通 知 书
　　日期：　 年　 月　 日

　　　　先生/女士：

　　我代表××公司很高兴地通知您，欢迎您加入我们公司     部，任    职位，级别为    。

　　经与您协商，入职日期定于　 年　 月　 日，试用期为三个月，根据工作表现可以提前，但不能短于一个月。您的职责与待遇如下：

　　1.工作时间：公司的工作时间为早晨8：30至下午17：00。中午11：30至13：00为午餐及休息时间。　
　　2.待遇说明：
　　Ø 月薪为 　　元,其中：　　　　　　　　　　　　　 。公司将在您的月工资中按劳动法规定代扣出您的个人所得税的个人缴纳部分及其他国家规定的有关保险等费用;
　　Ø 年终根据公司业绩及制度发放奖金;
　　Ø 公司提供工作午餐或午餐补助;
　　Ø 手机费报销额度为 元;
　　Ø 档案调入公司后，可享受社会养老保险与住房公积金，公司将从工资中代扣个人应缴部分;
　　Ø 此外，公司还额外为您提供补充养老保险和商业医疗保险;
　　3. 您有义务对您的薪资内容保密，不将其告知第三方。
　　4. 聘用解除：试用期间，无论您还是公司(经总经理签字)都可以在任何时间、以任何理由解除聘用关系，但需提前　　日通知对方。
　　5. 办公地点：
　　公司可根据业务要求安排您在公司的其它办公地点或公司下属机构工作。

　　6. 如您接受本聘书，请签字后送交人力资源部。
　　我们非常高兴您能加盟××公司，若有任何疑问，请随时向人力资源部提出。如您未能如期报到且未与公司人力资源部联系确认，视同放弃入职。
　　员工签字： 　　　　　　　　　　　　　　　　　　有限公司
　　日期：　　　　　　　　　　　　　　　　 人力资源总监
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