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第一篇：中国银行2025年新员工入职通知
中国银行2025年新员工入职通知
感谢各位同学对中国银行的持续关注！经过前期招聘工作，我行2025年校园招聘实习考察工作已全部结束，定于近期办理正式入职。现将有关事宜通知如下：
一、时间安排
1、入职签收：2月26日全天候
二、地点
地址： 上海市浦东新区陆家嘴银城中路200号中银大厦50层
三、入职人员
入职人员为已参加我行实习并实习期满通过考察的同学。我行将通过电话方式通知入职人员，请确保手机通讯畅通。
四、所需资料
1、毕业证、学位证原件及“中国高等教育学生信息网”打印出的学历学位证明（海外留学生需提供教育部留学服务中心出具的学历学位认证原件）；
2、英语证书或成绩单原件；
3.党员组织关系介绍信（党员需提供）；
5、身份证原件及复印件1张；
6、二寸免冠彩色照片1张；
7、钢笔或签字笔。
五、注意事项
1、未参加实习、实习期未满或实习考察不合格的人员不予办理入职手续，我行不再另行通知。
2、入职培训采取全封闭形式进行。
3、请入职人员携带基本生活用品及运动服、运动鞋，接收大会后直接参加入职培训。
4、入职人员必须参加培训，未参加培训不得上岗。
5、培训考核结果将作为大学生培养管理的重要依据，不参加培训或培训考核结果不合格的，延长试用期或解除劳动合同。
6、请入职人员提前做好行程安排，确保按时到场。
注 此次只签合同，回当地培训，去时确保带齐证件。
中国银行
2025年2月21日
第二篇：新员工入职通知
关于新员工入职的通知 各职能部门、门店、分公司：
为促使 XXX 同事尽快融入XX大家庭，感受“快乐工作、快乐生活”的公司企业文化，适应新的工作岗位，愉快、顺利的开展工作，现就新员工有关情况通知如下：
一、XXX 性别 男，于 2025年 XX 月 XX日正式上岗，任职于 XXX（部门）XXXX 一职（岗位）。
二、部门领导、老员工要给予新同事人文关怀。领导要在工作中积极、主动了解新同事工作进展情况，给予指导性意见建议并及时给予支持和帮助，同时老员工要带动新同事，协助其开展工作。
三、公司各位同事要积极主动关心新同事，一起分享工作、生活中的快乐，协助解决遇到的困难。共同营造一个愉快、温馨的工作环境，开心快乐的工作。
XXXXXXX有限公司
2025年XX月XX日
第三篇：新员工入职通知
新员工入职通知单
先生/小姐，恭贺你加盟本公司部门，担任职务，请于上班时间【上午9:00-17:00】，带好你的相关资料及有效证件，到我部办理入职手续。
需交资料如下：
1、第二代身份证原件及复印件（正反面A4纸规格）：3张。
2、一寸彩色免冠近照：3张。
3、有效期内《广东省居住证》或复印件1份。
4、《流动人口婚育证明》（限女性，必须在xx验证）原件，及第一、二页复印件各一份。
5、xx银行账户存折首页复印件或中xx银行卡复印件1份（若未在xx银行开户的新员工，请自备1张身份证复印件到公司指定点xxxxx银行开户）
6、医院体检报告一份，体检内容必须包含：
1、肝功能三项；
2、胸透（照X光）；
3、心肺功能、心电图。新员工办理入职手续必需带齐以上所有资料，缺上述所列任一资料，公司谢绝办理入职手续。备注：行政部每周星期一、三、四办理入职手续，无特殊情况，其余时间不予办理。
xxxxx公司人事及行政部日期：201年月日
新员工入职通知单
先生/小姐，恭贺你加盟本公司部门，担任职务，请于上班时间【上午9:00-17:00】，带好你的相关资料及有效证件，到我部办理入职手续。
需交资料如下：
1、第二代身份证原件及复印件（正反面A4纸规格）：3张。
2、一寸彩色免冠近照：3张。
3、有效期内《广东省居住证》或复印件1份。
4、《流动人口婚育证明》（限女性，必须在xx验证）原件，及第一、二页复印件各一份。
5、xx银行账户存折首页复印件或中xx银行卡复印件1份
（若未在xx银行开户的新员工，请自备1张身份证复印件到公司指定点xxxxx银行开户）
6、医院体检报告一份，体检内容必须包含：
1、肝功能三项；
2、胸透（照X光）；
3、心肺功能、心电图。新员工办理入职手续必需带齐以上所有资料，缺上述所列任一资料，公司谢绝办理入职手续。备注：行政部每周星期一、三、四办理入职手续，无特殊情况，其余时间不予办理。
xxxxx公司人事及行政部日期：201年月日
新员工入职通知单
先生/小姐，恭贺你加盟本公司部门，担任职务，请于上班时间【上午9:00-17:00】，带好你的相关资料及有效证件，到我部办理入职手续。
需交资料如下：
1、第二代身份证原件及复印件（正反面A4纸规格）：3张。
2、一寸彩色免冠近照：3张。
3、有效期内《广东省居住证》或复印件1份。
4、《流动人口婚育证明》（限女性，必须在xx验证）原件，及第一、二页复印件各一份。
5、xx银行账户存折首页复印件或中xx银行卡复印件1份
（若未在xx银行开户的新员工，请自备1张身份证复印件到公司指定点xxxxx银行开户）
6、医院体检报告一份，体检内容必须包含：
1、肝功能三项；
2、胸透（照X光）；
3、心肺功能、心电图。新员工办理入职手续必需带齐以上所有资料，缺上述所列任一资料，公司谢绝办理入职手续。备注：行政部每周星期一、三、四办理入职手续，无特殊情况，其余时间不予办理。
xxxxx公司人事及行政部日期：201年月日
第四篇：新员工入职体检通知
入职体检通知
致新员工：
请根据以下信息在入职以前参加入职体检：
1体检医院：古华医院
2地址：奉贤区南桥镇南奉公路9220号
3电话：021-57411902
4乘车路线：
①莘南线/南嘉线/莘邵线/南桥2路
到环城东路解放东路站下，步行300米； ②南桥1/3/6路
到南奉公路古华路站下，步行100米。
5体检时间：每周一、三、五上午8-10点。
古华医院
6体检项目：
入职体检（胸透、肝功能、血液等）。
7：注意事项
① 届时请携带本人身份证，在体检中心服务台领取体检挂号单（右侧红色东楼一楼内）。
② 注意体检当日清晨空腹参加入职体检，体检费用约100元，并请保留发票以便公司报销（转正后予以报销）。
③ 体检结束后，将体检表完整交给体检中心工作人员。当天下午3-4点可取体检报告。
8.如有问题，请联系：综合部021-64603105-8010
上海拜高高分子材料有限公司
综合部
第五篇：新员工入职
新员工入职须知
首先，欢迎您加入长春市晨曦商务有限公司。为了让您在入职前能更好的了解公司对新员工的一些基本要求，使我们在今后的合作中轻松愉快，请您仔细阅读以下条款：
一、新入职的员工必须完整的填写好员工入职档案表，出示所有有效证件原件交验。并将以下材料交至人事部门:
1.身份证复印件一份；
2.最高学历、学位证书相关证书及复印件；
3.一寸免冠照片三张；
新员工入职必须保证所填写的档案内容及提交的所有证件、资料均真实有效，否则公司可随时解除劳动关系，由此产生的经济及法律责任由个人承担。
二、工作时间：
上午 08：20——11：30；下午13：00——17：00（以完成当天工作为前提）试用期员工每周六个工作日，周日休息。
三、新入职员工必须严格遵守公司的各项制度、流程。
四、新入职员工必须遵守公司保密制度。如有违反，一经发现，将严肃处理。
五、根据公司规定，新入职员工有一周的观察期。一周之内（含一周）主动离职者，公司不予发放薪资。
六、凡已入职的员工，在一周观察期过后，试用期内辞职的必须提前一周提交书面辞职报告并办理工作交接手续。未办理工作交接或工作交接不全面的，公司不予结算当月工资。
七、新入职的员工对公司的管理等各方面有不解之处，可以向直接上级或人事部门咨询。
再次欢迎您成为晨曦的一员，因为有了您的加入公司的明天将会更加辉煌！
本人对以上《新员工入职须知》清晰了解，并保证一定会严格遵守公司的相关管理制度，如有违反愿意接受公司的相关处罚。
新员工签名确认：
年月日
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