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第一篇：新员工报到指南新员工报到指南欢迎加入凯文大家庭，为我院的建设和发展贡献您的聪明才智；在您即将走上新的工作岗位之际，我们衷心祝愿每一位新员工工作顺利、心情愉快！为方便新员工办理报到手续,我们将给您以下温馨提示：一、入职时间：学院同意...
第一篇：新员工报到指南
新员工报到指南
欢迎加入凯文大家庭，为我院的建设和发展贡献您的聪明才智；在您即将走上新的工作岗位之际，我们衷心祝愿每一位新员工工作顺利、心情愉快！为方便新员工办理报到手续,我们将给您以下温馨提示：
一、入职时间：学院同意聘用后，人事处将以电话形式通知本人，请在学校规定时间携带相关材料来校报到。
二、人事报到：
1、应届毕业生报到：须持以下材料到人事处办理入职报到手续，同时领取《报到通知单》。①身份证（具18位身份证号码）的原件及复印件两张（第二代身份证须反正面复印在同一张纸上）； ②学历证、学位证（包括本专科和研究生）的原件及复印件两张；
③就业协议书、就业推荐表、学习成绩单（教务处发）原件；
④就业报到证、英语等级证、计算机等级证、普通话等级证、各类获奖证书、发表论文复印件各一张； ⑤提供中国建设银行存折或银行卡的复印件。
2、非应届毕业生报到：须持以下材料到人事处办理入职报到手续，同时领取《报到通知单》。①身份证（具18位身份证号码）的原件及复印件两张（第二代身份证须反正面复印在同一张纸上）； ②学历证、学位证、职称证、教师资格证及其他各类专业技术资格证或职（执）业资格证书等证件的原件及复印件两张；
③解除劳动合同证明或本人与原单位劳动关系证明；
④提供中国建设银行存折或银行卡的复印件。
副高以上职称人员还须提供科研成果和获奖证书（包括科研获奖、综合获奖）原件及复印件一式两份、个人简历（300字左右），要求：最好能够提供本人近三年公开发表或出版、代表个人最高水平的科研成果。
3、办理住宿：需要在学校住宿的人员，持人事处开具的证明，到总务处办理住宿手续；
4、办理餐卡：持人事处出具的报到证明到总务处餐卡充值处办理；
5、凭《报到通知单》到所属部门报到。
三、户籍转移：须持户籍卡或户口迁移证、身份证、就业协议书、就业报到证原件到保卫处办理落户手续。户口转移地址：山东凯文科技职业学院。详细的办事流程请参考山东凯文科技职业学院网站—职能部门—保卫处—工作动态一栏，一般为12月中旬左右统一办理，具体时间详见保卫处通知。
四、组织关系转移：须持党员组织关系介绍信到党办（院长办公室）或团员证到团委办理相关手续。组织关系转移地址：济南市委组织部。
人事处咨询电话：0531-86385456
山东凯文科技职业学院
人事处
第二篇：新员工报到材料
新员工报到通知
欢迎您加入ELAND大家庭工作，当您于第一天至公司报到上班时，请您务必携带以下资料交至人力资源部，办理入职手续，材料如下：
正式聘用：
□
1、个人履历表
□
2、有效的身份证复印件（一代身份证正面或二代身份证正反面）两份（验原件）□
3、学历证书、学位、相关职称、技能证书等复印件各一份（验原件）□
4、一寸报名照片四张
□
5、交通银行开户单（用于工资发放，借记卡）
□
6、招商银行开户单（用于报销，借记卡）
□
7、可就职证明，下列 ⑴-⑸ 任意一种：
⑴ 上海户口有工作经验者：劳动手册、退工单、工资证明
⑵ 外地户口有在沪工作经验者：劳动手册(综合保险)、户口簿原件（或标注农村/ 城镇的户籍证明原件）、离职证明、工资证明（未在沪就业可免交劳动手册）⑶ 上海户口应届毕业生：劳动手册、报到通知单
⑷ 外地户口应届毕业生：户口簿原件（或标注农村/城镇的户籍证明原件）、《高等 学校毕业生进沪就业通知单》（上海市高校就业指导中心开据）
⑸ 下岗证明、内退协议书等
■
8、综合保险人员是否愿意交纳公积金表（仅外地非城镇户口）
■
9、公积金转移情况
⑴请将本公司公积金账户告知原单位，以期协助办理公积金转移手续：
□ 衣恋时装（上海）有限公司881744603205
□ 宇旭时装（上海）有限公司881862495205
□ 衣念（上海）时装贸易有限公司882417843205
□ 宇旭贸易（上海）有限公司882652575205
⑵如原单位已将您的公积金转入上海市公积金管理中心封存户办公室，请将您的员工个人账号告知人力资源部，以便办理转入手续。
⑶如无公积金账户，请至人力资源部申请开户。
■
10、目前人事档案所在地（仅上海户籍）
□ 户口所在地街道□ 人才服务中心
□ 高校毕业生就业指导中心□ 各区/县人才交流中心。
□
11、交保情况：
原单位养老保险截止年月________公积金截止年月________员工个人公积金账号____________
12、公积金查询单
公司声明：如不能及时提供相关证明，公司将无法与您签订正式劳动合同，您的工资也会因此被延迟发放，由此产生额外的个人所得税将由您个人自行承担。谢谢配合！！员工个人声明：我已被告知需及时提供相关报到材料，我承诺将及时提供。员工签字____________日期____________
第三篇：新员工报到通知单
新员工入职报到通知单
致：
兹有新入职员工生/小姐，出生于年月，专业，岗位，已办理完毕入职手续。
将于年月日到你部门报到，请给予接洽安排。综合部：总经理：
年月日
新员工入职报到通知单
致：
兹有新入职员工生/小姐，出生于月，专业，岗位理完毕入职手续。
将于年月日到你部门报到，请给予接洽安排。
综合部：总经理：
年月日
第四篇：新员工报到须知
新员工报到须知
各位新员工：
公司为了方便各位新员工的报到，现将有关事项告知如下：
一、报到时间：2025年7月16日9：00-17：00；地点：海南职业技术学院（地址：海南省海口市南海大道95号）。
二、报到时请各位新员工携带身份证、毕业证、学位证、就业协议书、就业报到证等原件及复印件。如有虚假或未能持有上述证件的，将不予录用。
三、报到后立即入住，7月17日上午进行体检，体检前请保持良好休息。7月18日正式进行集中培训，培训时间为7月18日-31日。
四、集中培训期采取军事化封闭式管理。
五、培训期间公司统一安排食宿，请各位新员工自备日常洗漱用品、防晒用品、换洗衣物等。
六、其他不明事项，请致电***0。
请根据此须知，提前安排好行程，注意旅途安全，按时报到。
第五篇：新员工报到流程
XXX有限公司
新员工报到工作流程
为规范员工入职管理工作，提高人事工作效率，特制定如下流程：
一、新员工来公司报到前，须提前通知其准备好入职所需的各类学历证书、技能证书、身份证等相关有效证件及1寸证件照2张；以便报到时交由行政人事部办理相关入职手续，并建立员工档案（行政人事人员须提前准备好新员工入职手续办理所需的各类表单）。
二、新员工到公司报到，行政人事人员带新员工到其所在部门，介绍给其直接领导（经理或主管）；部门领导告知其具体工作职责和工作中需要注意的各事项。
三、部门报到完毕后，由行政人事部安排新员工作自我介绍，同时与老员工之间相互认识。
四、行政人事部为新员工确认座位、办公电话、办公用品、公司产品彩页、公司通讯录等；让其签署《XXX公司员工手册文案》，并尽快制作员工名片或工作牌，以便尽早让其进入工作状态。本工作流程即日起实行。
xxx有限公司
2025年7月25日
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