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	入职部门报到
入职培训信息
申领办公物料
签署签收回执
签署合同资料
填入职登记表
递交入职资料

	返还合同
审核盖章
审核无误
审核入职资料

	入职资料：
①身份证复印件4张；②毕业证书、学位证书复印件；③小一寸免冠彩色照片4张；④前工作单位离职证明原件；⑤健康体检证明；⑥中国农业银行个人银行卡/存折复印件。

	
	
	入职登记表：
《员工入职登记表》

	
	
	合同资料：
《劳动合同》一式两份、《保密合同》一式两份、《员工薪资确认单》、《岗位录用条件确认单》、《岗位说明书》、《公司员工手册》

	
	
	签收回执：
（《劳动合同》、《保密合同》双方各执一份）
《劳动合同签收回执》、《保密合同签收回执》、《公司员工手册签收回执》

	
	
	入职培训信息：
公司情况、公司规章制度、公司福利情况、部门岗位情况、岗位培训情况等

	
	
	申领办公物料：
公司邮箱、系统权限设置、办公位置、办公电脑、工服、工牌、饭卡、门禁卡、办公用品、宿舍安排等

	
	
	入职部门报到：
部门介绍、上级介绍等
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