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聘用及定薪通知书
私人信件／机密					
尊敬的        先生/女士：
竭诚欢迎您加入              ，成为我们的工作伙伴！
我们很荣幸地聘请您担任             一职，直接向           汇报。
您的工作地点为      ，您的入职日期预计为    年    月     日，公司将与您签订三年期限的劳动合同，自入职当天开始，其中包括六个月的试用期。希望您与公司共同发展并祝您工作愉快！
	
在报到前，以下信息需要您知晓并确认：
1．薪资信息
· 您的年固定工资标准为（税前）    元/月*12个月；
· 目标年度奖金基数为（税前）     元； 
· 月度补助明细为：住房补助   元、通讯补助   元、用餐补助   元；
· 试用期内正常出勤的情况下工资和补助100%发放；
· 以上所有薪资信息均为税前，公司将严格按照国家规定，进行个人所得税的代扣代缴。
2．福利
· 社会保险：公司将根据国家规定为您缴纳社会保险，入职当年缴纳基数是您的月工资标准，缴纳比例严格按照国家规定执行，在公司承担公司缴纳部分的同时，也需要您本人承担个人缴纳部分，公司进行代扣代缴；
· 住房公积金：公司将根据国家规定为您缴纳住房公积金，入职当年缴纳基数是您的月工资标准，缴纳比例严格按照国家规定执行；
· 公司福利：包括现金福利（用餐及住房补助）、非现金福利（节假日福利、健康体检、员工慰问、文化活动）；
· 补充医疗保险：公司为保障员工遭受意外伤害或患病时的经济利益，统一为员工购买的承接社会医疗保险的补充险种；
· 带薪假期：员工可享受法定节假日（元旦、春节、清明节、五一劳动节、端午节、中秋节、国庆节），期间工资、补助正常发放；
· 员工在合同期内可享受婚假、丧假、产假及护理假，及贺仪、奠仪、婚仪及生日慰问等；
· 如您累计工作年限满12个月，可以按国家规定享受年休假；入职当年享受年假天数按照公司《休假管理制度》中关于年假的规定执行。
· 您每年享受一次员工健康体检；
· 文体活动：公司每年适时举办运动会、文体会、员工大会等集体活动。
3.  报到手续
在入职当天，您需要注意的事宜如下：
报到时间：       年   月   日，上午    ；
报到地点： 
需携带资料：
（1）身份证复印件 （复印四份，新版身份证需在一面纸上正反面复印）；
（2）一寸免冠彩色证件照2张；(白底与身份证标准相同、并在照片背面签名)
（3）户口本首页和本人页复印件一张；（初次上保险的人员需要提供两份复印件）
（4）学历证、学位证及其他资质证书的复印件；
（5）与前公司解除劳动关系的证明原件（即离职证明，必备资料，无此证明不能办理入职手续）；
（6）近三个月内的体检证明原件（必备资料，无此资料不能办理入职手续）；
（7）您本人的      借记卡复印件以及开户银行全称（必备资料，无此资料不能办理入职手续）；
（8）您的社会保险我们将在北京为您缴纳，具体事宜请在入职当天沟通；
注：以上为入职时需要递交的资料，请务必提前准备齐全，如果在入职当天资料不齐全，公司将有权利更改您的入职时间。（请提前准备好所需资料的复印件）
说明：
· 本通知书中有关薪资福利的条款将遵照公司薪资福利政策的变化而变化；
· 按照公司制度规定，新员工试用期为六个月，员工在试用期内符合录用条件的，公司予以转正；不符合公司录用条件的，公司将依法做出解除劳动合同的决定；
· 诚信作为员工的录用条件之一，也是公司决定与员工签订劳动合同的前提，员工应当如实的向公司提供个人信息资料，公司有权对您提供的信息进行调查，如发现有不属实的情况，公司有权更改或撤销本通知书，您也将承担所有相关的责任及后果；
· 如果您在一个年度（这里所指的年度是指从2014年1月1日至2014年12月31日）的最后一个日历天（即2014年12月31日）在职，您有权享有目标年度奖金及年终利润分享。您的目标年度奖金基数不代表实际发放金额，实际发放金额将与公司的盈利情况和您个人绩效考核成绩直接相关，具体发放办法参照公司当年的年度奖金发放方案。无论出于何种原因您在一个年度的最后一个日历天前已经不在公司任职，或公司当年没有盈利，或您的年度个人绩效考核成绩为C时，您将不享有目标年度奖金及年终利润分享，公司另有规定的除外。
· 以上信息属于企业的商业秘密之一，请予以保密，未经公司书面同意，不得泄露、公布、发表、传播或以其他任何方式使他人知悉，若您违反本条规定，本通知书将自动失效；
本通知书有效期限为三个工作日（自载有本通知的邮件首次进入您的收件系统之日起算），若您愿意接受上述信息及条款，请您回复邮件以示确认，超过三个工作日本通知书将自动失效；通知书中所述内容以入职当日签署盖章文件为准；
· 如果您对以上信息有任何疑问，请以邮件形式联系我，我会在24小时以内以邮件形式答复你的问题联系人： 
· 如您有关于职位和工作内容的问题，可直接与部门人力资源联系：

总部人力资源副总裁
签名                日期                          
我已阅读并接受上述信息及条款，并确保我所提供信息和材料的真实性,如果资料有任何不符我将承担全部后果及责任。
签名                                      日期                            
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