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                    珠 海 市 建 泰 环 保 工 业 园 有 限 公 司

                    Zhuhai JianTai Environmental Protection Industrial Park Co.,Ltd

                         电话：0756-5162128  传真：0756-5162138  邮箱：www..jtaitech.com

                                                                                                                      

入 职 登 记 表

	姓  名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	籍  贯
	
	贴相片处

	民  族
	
	 身高(㎝)
	
	户口性质
	
	婚  否
	
	

	政治面貌
	
	健康状况
	
	联系电话
	
	面试部门
	
	

	学  历
	
	专  业
	
	毕业院校
	
	

	技能特长及爱好
	 计算机水平：

	
	 外语水平：口一级  口二级  口三级  口四级   口六级    口八级    口其它：

	
	 其它技能及特长：    

	身份证号码：
	身份证地址：

	紧急联系人：
	关系：
	手机号：

	教育背景
	起止时间
	学  校
	专  业
	毕业证书

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工作经历
	起止时间
	工作单位
	职  务
	主要工作职责

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	主要家庭成员
	姓  名
	年  龄
	关  系
	现工作单位及职务

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	审批情况
	部门主管：
	部门经理：
	行政部：
	公司领导：

	本人确认以上资料填写真实，一经查实如有虚假公司不予录用。
填表人：          填表日期：


建泰环保工业园入职员工简则

一、新入职员工应备妥下列资料，按指定日期、时间、地点亲自办理报到手续。

（1.1）：身份证、农商银行卡（请写上联系方式及姓名）复印件。   

（1.2）：1寸彩色照片3张。 

（1.3）：计生证明（女士）(视实际而定)
（1.4）：求职登记卡（本市户口）(视实际而定)
（1.5）：毕业证、技能证。

（1.6）：体检表。

（1.7）：其它经指定的资料。

2、 试用期

（2.1）：试用期满经考核不合格者可延长试用期或予以辞退，新进人员工作未满15日（含工作未满一周者，申请辞职人员）而擅自离职者，不予以薪资发放。本公司试用期为1个月（30天）。

（2.2）：试用期满后，试用部门填写雇员动态表，经权责主管核准后方可转正。

3、 上、下班、外出及请假

（3.1）：本公司实行5天8小时制，其详细上班时间以各部门实际情况而定。

（3.2）：员工依规定时间上、下班，不得迟到、早退。员工上、下班因故未打卡签到，限次日提请主管签认，否则按当日事假处理。(扣减按1.5倍计算）。

（3.3）：员工上班时间应该固守岗位，努力工作，不得无故擅自离开工作岗位，否则按矿工处处罚。（扣3倍工资）

（3.4）：员工上班时间内，如有事情外出必须向自己部门领导请示并获得批准后才能外出。

（3.5）：本公司加班或调换上班日时，以书面公布为准，各部门需要加班时需向自己部门领导申请，获得批准才能加班。

（3.6）：轮班人员需要提前10分钟接班，下班人员在下班之前搞好卫生，

（3.7）：员工请假需要提前向部门领导申请，并填写雇员动态表。

（3.8）：员工假期已满而不到岗或续假未核准而不到岗者，（超过三天以上作解雇处理）除特殊情况以外。

4、 薪资及待遇

（4.1）：薪资以月为基准，公司将每月20号之前发放。

（4.2）：发放工资后，如有异常，于第二天及时提出反映到行政部，超过三天，不予受理。

（4.3）：员工参保后在当月上班未满15天离职者，公司将从其工资中扣除公司为其缴纳的保险金费用。

（4.4）：公司从工资中代缴社会保险个人应缴金额。

（4.5）：入职人员工作满两天，公司会发放工作服；（工作未满3个月的，按全额扣除工服费用：夏装80元，冬装180元；工作未满一按工服折旧比例扣除，满一年后不扣任何费用。）
（4.6）：凡在本公司工作满一年以上（按实际计算）公司给予年休假5天。

五、劳动合同及保险

（5.1）：、新进员工转正后，公司将按有关规定为其购买养老、工伤、失业等保险。

（5.2）：凡新进员工试用转正后，均要与公司签订劳动合同书。

（5.3）：公司各部门员工合同期满前一个月，综合该员工平时之表现，由本部门评估之确定是否续约。

以上内容本人已检阅，并知悉，严格遵守公司规章制度。      
（请按上条内容抄写）确认人：   

