新员工须知
[bookmark: _GoBack]为了帮助员工全面了解本公司的各项管理制度和行为准则，早日融入江苏省怡达后勤服务有限公司这个大家庭；同时保证员工的权益，明确员工的义务，提高工作绩效，特制定本员工须知：
1. 为了方便公司与您的沟通以及紧急事件的通报与迅速解决，公司将为您建立一份个人信息记录，您应向公司提供：免冠证件照、通讯地址、家庭地址、手机号码、身份证号码；家庭成员情况、入职体检报告；学历证明、专业技能证书、职业资格证书（原件及复印件）；无违法犯罪记录证明，请您提供真实有效的信息，如发现谎报信息并导致不良后果，您与我公司签订的劳动合同视为有意隐瞒真实信息没有合同效力可以直接进行解除，并由您承担相应的责任及损失赔偿。
2. 公司统一安排新入职员工到指定医院进行入职体检，请您妥善保管体检发票，如您在我公司工作满一年，此项费用可凭发票予以报销。
3. 公司根据工作性质及合同期限，按照法律规定确定您的试用期，试用期间，您可以按合同规定随时提出解除劳动合同，若您的工作表现不能满足公司岗位要求或聘用要求，公司也可以提出解除劳动合同。试用期满，经人力资源部与所在部门考核通过后办理转正相关手续。
4. 工作时间按照各部门规定执行，如有调整以部门通知为准。员工请假应事先得到部门负责人的同意，上交请假条，待批准后，方可离岗休假，否则将按照旷工进行处理。
5. 入职后，部门将组织您学习公司与部门的各项规章制度，作为公司员工，您应遵纪守法，团结友爱，爱护公物，尽心尽力参加工作，并认真遵守各项规章制度。如部门未在入职一月内告知您具体规章制度内容，您应及时向公司人力资源部提出申诉。
6. 薪资制度：薪资定于每月10日以银行打卡的形式发放，公司将按规定代扣代缴法定基本社会保险及公积金的个人缴纳部分，工资薪金个人所得税。
7. 社会保险：公司依法为您按月缴纳社会保险及公积金。如您拒绝公司为您办理社会保险、公积金或已在其他地方办理社会保险、公积金，请提交个人申明及证明材料，为此所产生的一切后果由您个人承担。
以上条款我已认真仔细阅读并完全同意。                          
                                   确认人（签名）：
                             日   期：      
