到 职 通 知 单

＿＿＿＿＿先生/女士：

您应聘我公司  ＿＿＿＿＿＿ 部  ＿＿＿＿＿＿一职，经考核，公司决定聘用您。请您于 ＿＿ 年 ＿＿ 月＿＿日＿＿时至我公司人力资源部办理报到手续。

您需要携带如下物品：

1、身份证、学历证书、离职证明、户口本原件及复印件；      2、一寸照片一张；

您所属的部门负责人为：＿＿＿＿＿＿＿＿＿；您的直接上级为：＿＿＿＿＿＿＿＿。

您的试用期为＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿；试用期工资为＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿； 转正工资为＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿；其他补贴有＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿。

因公司采用工资卡形式发放工资，故请您到民生银行办理一张民生卡，并于入职当月末天前将卡号报至人力资源部。

请注意：公司工资制度为保密制度，此通告仅限您一人观阅，请注意保密。当您入职后，请您于入职当天将此单交到人力资源部相关负责人处，人力资源部于次月将此单转财务部，财务部将据此单为您发放工资。

其他未尽事宜，请咨询人力资源部，电话：+++++++++

谢谢！愿您XXXX工作愉快！

　　　　　　　　　　　　　　　　　            入职员工：＿＿＿＿＿＿＿

人力资源部：＿＿＿＿＿＿＿

　　　　　　　　　　　　　　　　　            总 经 理：＿＿＿＿＿＿＿

＿＿＿年＿＿＿月＿＿＿日 


