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范本1
员工入职介绍信（存根）
                          编号：  201         
   2013  年10  月  10日介绍    王勇  同志，前往 生产     部门报到，两日内完成接收工作。
……………………………………………………………………………
员工入职介绍信 

                              编号：    201        
    生产           （部门）：
兹介绍    王勇   同志，前往你部门报到，报到时间为 2013年10月10日             ，请接收。
                       接收人签字（部门经理） 李煜             

注：1.接收部门签字后，本人需到行政后勤部办理相关手续。
2.接收工作需在两日内办完，并将此表返回人力资源部。
3.考勤时间从报到之日开始。 

                                     集团人力资源部 

 2013    年  10 月 9  日
范本2
员工入职报到介绍信
	   销售      部门：

     一、      王宇    同志，性别   男   ，应聘我公司  销售经理         职务/岗位，经公司行政人事部审核予以录用，现介绍到贵部门报到，请于接洽。

     二、请部门负责同志安排到相应的工作岗位，并对该同志的工作态度、工作业绩等进行考核和监督；并按30天为周期要求其提供工作总结上交至行政人事部。

部门负责人必须对其工作总结签署意见。

三、该同志的试用期为  2013      年   10 月  10  日至 2013    年      12月   10 日；工作成绩突出者可以提前进入转正期，由员工本人或部门负责人向行政人事部提出申请，但试用最短不得少于30个工作日。

四、其他：                                                                

                                  行政人事部  经办人：张辉

                                             2013 年10 月 9  日
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