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人事系列文件

录用通知书
尊敬的        先生/女士：
我们很高兴地希望您能成为我们XX公司的一员，在此谨诚挚地聘请您担任        一职，年收入约税前        人民币。您日后的薪资调整将依据您的工作表现而定。
按公司的传统，我们将与您签订   年的劳动合同；您将接受为期    个月的试用期，试用期内任何一方可以随时提出解除劳动合同；转正后，双方如需提前解除劳动合同均需提前一个月以书面形式通知对方。

希望您在公司任职期间，全心全意为公司工作，在没有公司书面允许得情况下，不要发生在其他公司或他人处接受薪金或报酬（包括自行开业获得的报酬）的兼职行为。
如果您接受我们的聘用，请回复本信函。我们衷心地期盼您早日加入我们大家庭。

XX公司
人力资源部

报到备忘录

尊敬的           ：

欢迎您即将加入XX公司这个温暖的大家庭。

请您于   月   日AM8：30至XX报到，报到备忘事如下：

（1）新进员工均需于报到时提交二级甲等及以上医院近期入职体检合格证明（一个月内的证明均为有效），如员工体检不符合职位要求，XX公司有权中止与员工的聘任关系。

（2）报到时需携带：

     -------最高学历证书、学位证书复印件（验原件）

     -------身份证复印件（验原件）

     -------劳动手册

     -------退工单（应届毕业生需提供报到证）

     -------公积金帐号

     -------一寸近照两张

（3）报到后，XX公司会将为您做职前介绍，包括让您知晓本公司的人事制度、福利、服务守则及其他注意事项，使您在本公司工作期间“快乐工作、创享人生”。

如有任何问题，请及时与公司人事联系。

上海XX公司人力资源部
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