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浙江奔一电气有限公司

新员工应聘登记表

应聘职位：                                     填表日期：      年     月     日
	个人资料
	姓    名
	
	性   别
	
	年   龄
	
	出生日期
	

	
	身    高
	
	体   重
	
	视   力
	
	民    族
	

	
	健康状况
	
	婚   否
	
	外语水平
	
	联系电话
	

	
	文化程度
	
	毕业院校
	
	专   业
	

	
	身份证号码
	
	招聘渠道
	

	
	户口所在地
	

	
	现暂住地址
	

	
	遇紧急情况
通知联系方式
	联系人
	
	与本人关系
	
	联系电话
	

	
	
	联系地址
	

	
	个 人 特 长
	

	期望薪资要求
	

	学习经历
	学校（机构）名称
	起 止 日 期
	专    业
	有无毕业证
	备 注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	工作经历
	工   作   单   位
	起 止 日 期
	职    位
	最后薪金
	离 职 原 因

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	主要社会关系
	与本人的关系
	姓  名
	工作单位或居住地
	联系电话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	介绍人情况
	姓  名
	
	与本人关系
	

	入  职  申  明
	本人保证所填写资料属实；      
正式员工在合同期内急辞职，都将追究补偿费用。计时员工扣除基本工资的20%作为违约赔偿金；计件员工扣除月平均工资的20%作为违约赔偿金。
本人已仔细阅读《新员工入职须知》并同意接受公司岗前及员工规章制度的培训，保证遵守公司各项规章制度；坚决服从公司和部门的管理与工作安排。            

以上特此声明！            应聘者签名：                  日 期：      年    月    日

	是
否
录
用
	企管部意见
	用人部门意见
	副总意见
	总经理意见

	
	
	
	
	

	
	录用岗位            ，试用期      个月，试用工资        元/月。到岗时间：       月      日


备注：新员工入职带齐（身份证原件、学历证书、驾驶证、职称证书等）到人事部核验后复印归档保管。 
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二、上班时间规定：每年公历5月1日与10月1日作为公司调整作息时间的基准日：
	夏令时日工作时间（5/1-9/30）
	冬令时日工作时间（10/1-4/30）

	上 午
	07:00—11:30
	上 午
	07:30—11:30

	下 午
	13:00—17:00
	下 午
	12:30—17:00

	加 班
	18:00—21:00
	加 班
	18:00—21:00

	行政办公人员07:30上班
	行政办公人员08:00上班


三、新员工入职报到：

1、试用期员工上班第一天先到门卫室签到，由门卫室安保人员发放《试用期工作证》，并佩带此证进入生产车间上班；下班时再到门卫室签退，并将此证交还门卫室统一保管；

2、《试用期工作证》需妥善保存，如有遗失或损坏，扣工本手续费20元。试用期7天之后，凭此证到行政部办理正式员工工作证。

四、劳动纪律：

1、新员工试用7天之后，必须到行政部领取工作服，上班要穿工作服，佩带工作证。否则，处罚10元/次。

2、考勤纪律：上下班迟到、早退的，1次扣10元；当月，迟到或早退时间累积超过1小时（含）或迟到早退次数超过5次（含）以上的，除正常处罚外另计旷工0.5天；考勤补签每月累计超过两次的，超出1次扣10元；找人代打卡或代人打卡的，1次扣100元；旷工1天扣100元；当月有迟到、早退、旷工和请假的，全勤奖全部扣除。

3、员工有事必须事先办理请假手续，严禁“不请假而缺勤”或“电话口头请假及托人请假”。请假必须出具有效证明并按照公司请假规定逐级申请，审批完毕后方可休假，否则按照旷工处理。请假审批权限详见JD/QG-3-XZ03-2014《员工考勤管理制度》4.3.2条款之规定。

4、上班时间严禁闲聊、串岗、嬉戏、大声喧哗、吃零食、看闲书、上手机QQ等以及做与工作无关的事情，违者予以处罚10—30元/次。

5、员工在上班时间有事需要外出，必须填写出门单，并报生产经理（或车间主任）批准，否则，门卫有权不予放行，外出时间不得超过30分钟，归厂时必须向门卫报到归厂时间，超过30分钟的外出必须填写请假单。

6、工作要认真、负责、积极、主动，开拓进取，敢于创新。不得以消极、冷漠和不负责任的的态度对待领导、同事和工作。严格执行下级服从上级原则，不得借故推诿，无理取闹，故意顶撞、辱骂及恐吓管理人员，更不允许消极怠工或罢工（包括打架斗殴者），若有违反直接给予200—500元处罚，有追究法律责任的，将依法交公安机关予以处理。

7、未到下班时间就提前洗手、关机，等待下班者，处罚10元/次。

8、无故不参加全员早会（每月15日，如遇节假日则顺延）、不参加培训会议者，处罚10元/次。

9、故意浪费原材料或损坏公物者，处罚50元/次。严重者，按原价赔偿。

10、不落实公司7S管理要求，7S检查不符合项提出多次，一直得不到改善者，处罚20元/次。

11、在公司明令禁烟区（诸如各个生产车间、仓库及油桶放置区）吸烟者，处罚30元/次。

12、其它劳动纪律要求详见公司相关规章制度要求。

五、福利待遇：

员工在试用期后享受全勤奖50元/月、生活补助每餐2元、住房补贴100元/月（年终集中发放）、优秀员工奖100元/月、签订合同奖励500-2000元、忠诚员工奖励2000元/3年-20000元/10年（2014年开始）、提案改善奖励、关爱基金（健康体检、生日贺礼、节日礼金等）、春节探亲假路费补助300-900元（按省份）、绩效奖金、年终奖金等等，共计19项，具体详见JD/QG-3-XZ01-2016《员工福利管理制度》。
六、员工辞职：

1、试用期内离职必须提前3天通知行政部；合同期内离职必须提前30日以书面形式通知所属部门，

经所属部门主管领导同意后，到行政部领取《员工辞职/辞退申请表》，按单中要求由相关负责人签字同意后予以辞职。对不按规定提前通知及未履行书面程序的辞职，公司都将追究补偿费用。

补偿费用承担标准：

	类  别      
	辞职员工对公司补偿的前提条件
	普通员工
	技术工人

	试用期离职
	未提前3天通知行政部
	200元
	400元

	合同期离职
	1、未提前30日以书面形式通知所属部门、申请提出辞职时间未到30天非要坚决辞职者
	300元
	600元

	
	2、未服从甲方的上下班及加班、休假（如春节）安排，给甲方生产造成直接损失的。
	乙方需支付甲方1000元经济补偿（详见劳动合同第四条之要求）

	
	乙方应赔偿甲方为其支付的培训费和招聘费；如对生产经

营造成影响的，还应赔偿甲方的直接经济损失。
	赔偿金额不低于半个月工资。（详见劳动合同第六条之要求）

	 备  注
	普通员工是指：挑选组、包装组、清洗组的员工；

技术员工是指：检验、冷锻、倒角、搓丝、攻丝、冲压、滚针、组装、模具加工的员工。


七、本《入职须知》解释权归公司行政部。如您在工作期间有任何疑问或需求，请您随时与公司行政部联系。 联系人： 王永新（行政副总）：13588953189
再次欢迎您成为本公司的一员，因为有了您的加入，公司的明天将会更加辉煌！

祝您工作愉快！
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首先，欢迎您加入本公司，为了使您尽早融入“吉达”大家庭，请您仔细阅读《入职须知》，谢谢！


一、公司介绍：浙江吉达金属有限公司（前身为温州吉达科技有限公司），是专业生产各种电器用的调节螺钉及各种紧固件的专业制造厂家。是浙南地区最大规模的调节螺钉产品生产的龙头企业，是乐清市紧固件行业协会常务副会长单位。公司设有娱乐室（卡拉OK室、棋牌室、台球、乒乓球等）等，软、硬件配套设施齐备，让你在紧张工作之余可以尽情放松心情，是你求职择业的理想家园。








2016年1月28日修订








本人已仔细阅读《入职须知》，了解并同意接收以上全部内容。


                                


应聘者签名：                         年    月    日








