

福田汽车集团
2019年新员工报到须知













人力资源部
 2019年5月

各位新员工：
你们好，欢迎加入福田人的行列！新的环境，新的起点，为保证你们在报到期间高效办理各种手续及正常参加各项活动，请认真阅读本须知。
一、报到
1、时间：8月6月（星期二）上午10：00——下午17：00（沙河、怀柔、诸城、宣化、长沙、佛山厂区）
2、地点：
各单位另行通知。
3、流程：
	序号
	报到流程
	相关事项

	1
	报到登记
	填写《2019年新员工报到记录表》并更新您的基本信息，领取《报到须知》、《干部履历表》等相关材料在认真阅读须知并准备好相关报到材料后办理报到手续。

	2
	个人材料提交
	提交《2019年新员工报到记录表》、《干部履历表》、身份证复印件5份、免冠白底1寸照片（存电子版）、毕业证、学位证书原件及复印件、党组织介绍信、体检报告、工资卡（正反面复印件），并对特殊情况进行登记备案。

	3
	公司材料领取
	领取报到须知、临时卡、当月工资、新员工手册。

	4
	入住手续办理
	办理住宿手续并在青年志愿者协助下将您的行李搬至入住处。入住后请认真阅读入住须知，保持环境清洁，保护好个人物品。




4、注意事项
（1）请您按以上流程办理并严格检查各项手续办理情况，以防漏项；
（2）请您在办理完毕以上手续后，不要随意外出，以便工作人员及时安排相关工作；
（3）请注意人身安全，不要随意到建设工地及工厂生产区域活动；
（4）工作人员提前给您支付8月份工资，因就餐卡中已给您充入100元，此项费用及就餐卡押金100元、综合培训餐费200元已从您8月份工资中扣除；
（5）请严格遵守公司各项规章制度，未尽事宜请及时向相关工作人员提出解决；


附件：
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