新进员工报到手续表

姓名：                                    报到日期：       年      月      日

	部门
	
	职称
	
	等级
	

	应带

资料
	□
	身份证复印件
	□
	审检证

	
	□
	学历证书复印件
	□
	劳动手册

	
	□
	体检报告书
	□
	抚养亲属申报表

	
	□
	员工资料卡
	□
	员工保证书

	
	□
	相片
	经办人签章
	

	应领
事项
	□
	员工手册
	
	

	
	□
	识别证
	
	

	
	□
	考勤卡及打卡说明
	经办人签章
	

	人事
登记
	□
	人员变动记录
	□
	人员状况表
	□
	劳保

	
	□
	简易名册
	□
	到职通报
	□
	核薪

	
	□
	办理识别证
	□
	核对担保人
	□
	建档

	总务
协办
	□
	住宿申请
	经办人
	

	
	
	
	领物人
	

	
	□
	制服领取
	经办人
	

	
	
	
	领物人
	

	
	□
	衣柜钥匙领取
	经办人
	

	
	
	
	领物人
	


