[bookmark: _GoBack]员工入职报告
公司人力资源部:
        （员工姓名）      （性别）于       年     月     日被       
        （部门名称）正式录用，在             （二级部门名称）担任      
        （岗位名称），请与其签订劳动合同（劳务协议），并从          年
         月起缴纳相关保险和公积金，合同（协议）期限为       年，试用期         
          月,并于        年       月起薪。
特此报告。
员工姓名          ：（中国银行卡号：                              ）
学历证书（大专及以上）、职称证书原件及复印件请作为附件交至人力资源部，原件当场复核后归还，复印件备案留存。
备注：（新进人员岗位工资初定级别为一级，如有特殊情况需调整级别或核定补贴项目，请在备注表格中填写项目代码与金额）
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试用期工资：                                                           
转正工资：                                                             
部门分管领导（签字）：                 部门负责人（签字）：            
人力分管领导（签字）：                 人力资源部（签字）：                          
  
年     月    日
