员工到职单
编
号

性
别

职
称

姓
名

籍
贯

出生年月

学
历

地
址

身份证号码

到职日期


人
事
部
应交验文件

保证书    学历证件    体检表    简历    照片       张


应 办 物 品

职工手册 工作卡片 衣柜号码  出入证衣柜号码卡 
领取人签名



应办事项




呈阅主管

经  理

科  长

承办人



编
号

性
别

职
称

姓
名

籍
贯

出生年月

学
历

地
址

身份证号码

到职日期


所 属 部 门
应领物品

工作衣帽   工作（文具）
放
备
衣
柜
号
码


工作分配

□日 □夜  □大
夜 班 部 科
线
组




呈阅主管

经理

科长

科长




