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东方新员工上岗－人力资源部培训清单

时间: 新员工上岗的第一天上午
负责人:人力资源部招聘主管

人力资源部培训清单:
 劳动合同
 工作地点
 着装要求/工作时间
 规章制度
 保密规定 
 有关工资福利要点
 内部信息系统. 
 员工手册 
 电话指南
 信息系统安全要求介绍
 公司费用报销制度及其规定
 采购规定

招聘主管签字：________________

日期： __________________
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东方新员工上岗经理清单

时间: 新员工上岗的第一个星期内完成
负责人: 部门经理
注:人力资源部已经在新员工上岗的第一天上午进行了半天的关键信息的介绍（见附
件一）

由主管经理在新员工上岗的第一个星期内完成
  

经理:

部门 :
新员工姓名 :
新员工员工号 :

――――经理，

新员工上岗――经理清单
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请在你部门新员工            上岗的第一个星期内尽快完成该经理清单：

指定辅导员 

你必须为你的新员工指定一名辅导员，并把辅导员的名字提交给人力资源部。辅导
员任职期为3－6个月。辅导员必须是在公司工作2年以上的表现杰出的资深员工。
 
如有任何疑问，请同人力资源部联系。完成清单你本人签字后，请将该清单交回人力资源部。 谢谢。

新员工上岗，经理清单项目：
同新员工一起在第一周内完成该清单

1. 介绍
    ___ 经理的经理
    ___ 部门的员工 
   ___ 相关部门
    

2.  部门
    ___ 部门的任务/使命和职责
    ___ 相关部门和公司的组织结构图
    ___ 其它同事－工作和职责
    ___ 办公设施－复印机，传真机，寄信，洗手间等。。。
    ___ 电话－指南，分机号
    ___ 钥匙 -  办公桌，更衣桂等
    ___ 办公环境清洁－办公桌等

4. 员工职务
    ___ 职务/级别
    ___ 部门的角色－与经理和其它同事的关系

   - 对部门的贡献
    ___ 具体的工作和职责
    ___ 工具，仪器和设备， 供应商－从哪里去找，任何用等.

    ___ 与工作有关的培训－眼前的培训（如：在岗培训。。。）
   －长期的培训（与公司以及个人目标相一致的培训）

    ___ 辅导员姓名: ____________

5. 工作时间表
    ___ 加班

                                                                              



第 4 页  共 5 页 

中国管理资源网  www.qg68.cn  www.296.cn

___ 出勤记录
___差旅费的报销

6. 出勤－工作的前提
    ___ 缺勤/准时
    ___个人行为/工作期间以及下班后
    ___ 行为规范/礼仪－礼品和馈赠
    ___ 工作时间
    ___ 着装要求
     

7. 请假
    ――请假的规定：如何请假
    ___ 休假

8.  个人记录更新
    ___个人记录更新的重要性（如婚姻，住址，子女，电话，紧急情况下的联系人等）
    ___ 如何更新

9. 紧急情况/安全和保卫
    ___ 公司的安全规定
    ___ 如何应对紧急情况如火险，以外，急病等
    ___ 意外的报告程序
    ___ 禁烟规定
    ___ 入公司的规定
    ___公司保密信息的处理
    ___ 保护公司财产，如电脑，电话，信息等

10. 沟通
    ___ 告示板、员工通讯、公司网页、内联网
    ___ 员工交流、建议制度
       

经理签字：________________

日期： __________________

-  结束-
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