登高电气有限公司
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诚信声明：本人对上述提供资料及信息的真实性负责，并愿承担由此引起的一切法律及相关后果。
             （应聘者签名）
新员工入职须知

首先，欢迎您加入本公司，为了能让您有一个更好的工作环境，使我们的合作轻松愉快，请您仔细阅读本公司有关规定：

1、新入职的员工必须完整的填写《员工履历表》，出示所有有效证件原件交验，并将毕业证、资格证、身份证、驾驶证、居住证等的复印件（可原件在公司复印）乐清农商行本人卡号、个人寸照3张（有潜在职业病的岗位须提供健康证明）前来办理报到手续，新员工必须保证向公司提交的所有证件及资料均真实有效，否则公司可随时解除劳动关系，并追究相关经济法律责任。

2、公司每天上下班的时间为：

夏季：上午 7:30：－11：30  下午 13:00－17:00；晚班：17:30－21:00

冬季：上午：07:30－11:30   下午：12:30－16:30 晚班：17:00－20:30

3、员工每天打（刷）卡或照脸部识别系统时间为上班前和下班之后，严格遵守打（刷）卡与识别秩序，并不得替人打（刷）卡，违者代与被代每人均处罚20元。

4、员工每天须佩戴公司工作证和穿公司服装（试用期除外）上班，违者每次处罚5－20元。

5、新入职员工办理相关手续后，3天后到办公室（后勤保障部）录入脸部识别图像和指纹；须入住宿舍时须严格遵守公司相关规定，办理入住宿舍审批程序；寝具和餐具自备。
6、新入职员工必须严格服从上司的工作安排。如有特殊情况，必须向所在部门主管或负责人申请并批准，未经批准按擅自离岗处理。

7、新入职员工根据公司管理规定，有7天的观察期，7天之内（含）离职或被辞退者，不计薪资；上班7天之后未满一个月离职或被辞退者；上班满一个月者，计满月薪资。

8、凡已入职的员工，在7天观察期过后，试用期内辞职的必须提前3天提交书面辞职申请报告，转正后员工辞职必须提前一个月提交辞职报告，同时办理相关工作交接手续，否则，公司不予结算当月工资。

9、新入职的员工如对公司的管理等各方面如有需要了解的，可以咨询直接上司或人力资源部；该部门将对每位新入职的人员发放工作证（厂牌）、《员工手册》及《员工奖惩暂行条例》，离职交回，遗失原价赔偿；工作服在转正后才发放（参阅《工作服管理规定》）。
再次欢迎您成为本公司的一员，因为有了你的加入，公司的明天将会更加辉煌！

                                                                  登高电气有限公司

2016年1月1日

对以上《新员工入职须知》本人已清晰了解并同意，本人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：                   
                                                    日期：       年    月    日







