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HR工具-文本范例

新进人员职前介绍检查表

到职通知

	姓名
	
	性别
	
	籍贯
	

	出生
	  年  月  日
	年龄
	
	血型
	
	

	学历
	
	身份证号码
	

	现住址
	
	电话
	

	永久住址
	
	电话
	

	经历
	公司名称
	担任职务
	起
	迄
	年资

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	任职单位
	
	人事承办签章
	
	人事主管签章
	
	该员报道手续大致办妥，谨此派向贵单位报到，请依“职前报道表”逐项予以解释说明，并妥善保管本资料。

此致

                 贵主管



	担任职务
	
	
	
	
	
	

	职级
	          等级
	
	
	
	
	

	到职
	  年  月  日
	
	
	
	
	


 
新进人员职前介绍检查表

	新进人员姓名：                                  职务：

	报道日期：

	本表系供给你一些可遵循的，欢迎新进人员时有系统介绍的大纲，职前介绍是你赢得一位同仁忠于职守，增加工作兴趣以及产生绩效的最佳机会，请检查每一项目，并将他所需要的事务、规定都告诉他，当本表各项都完成后，请新进人员与他的主管签字于本表下方，并于一周内送回人事室备查。

	1、 准备接待新进人员

A了解他的工作经验、教育程度与所受专业训练

B他的工作说明书、他的职责与责任的说明都准备妥当

C将他的工作场所，所需用具准备妥当

2、 欢迎新进同仁

A使他放松心情

B将你与他之间的从属关系说明

C指派他工作场所，并发给他所需用具

3、 对他表示真正的关切与兴趣

A与他讨论他的背景与兴趣

B问他居住有无问题

C上下班交通有无问题

D在发薪水之前财务上有无困难

4、 解释本单位任务

A本单位任务

B他的任务

C他在单位的职责
	日期：


仅供参考

