 
录用员工通知单（存根）

	            部：

兹有           小姐/先生分配来贵部，在                         岗

位从事                      工作，请安排。

                                        人力资源部

                                         年    月    日


录用员工通知单

	            部：

兹有           小姐/先生分配来贵部，在                         岗

位从事                      工作，请安排。

注：该员工入职三天内请其上级对其“工作职责”（一式两份）进行详细讲解并签认，

报行政办审批后，一份交员工，一份交人力资源部存档。

                                        人力资源部

                                         年    月    日


录用员工报到回执单

	           小姐/先生已于      年    月    日来我部报到入职，考勤从           

      年    月    日开始。

                                部门经理               

                                         年    月    日


录用员工制服申领表（一）

	            部：

兹有           小姐/先生已被公司录用，请收取制服押金         元。

                                        人力资源部

                                         年    月    日


录用员工制服申领表（二）

	            部：

兹有           小姐/先生已在财务部交清制服押金        元，请发放

           制服。
                                        人力资源部

                                         年    月    日


录用员工制服申领表（回执）

	            部：
           小姐/先生已在我部交制服押金        元。

                                        财 务 部
                                         年    月    日


