
新员工档案目录
部门/职位：                  入职时间：          姓名：                   
	序号
	档案明细目录
	是否齐全(打∨)

	1
	录用邀约函
	□是      □否

	2
	新员工报到通知单
	□是      □否

	3
	员工录用审批单
	□是      □否

	4
	应聘人员情况登记表
	□是      □否

	5
	员工简历
	□是      □否

	6
	面试评价表
	□是      □否

	7
	背景调查材料
	□是      □否

	8
	员工情况登记表
	□是      □否

	9
	入职承诺书
	□是      □否

	  10
	录用条件告知书
	□是      □否

	11
	毕业证复印件
	□是      □否

	12
	学位证复印件
	□是      □否

	13
	身份证复印件
	□是      □否

	14
	职称证复印件
	□是      □否

	15
	上岗证/注册资格证书复印件
	□是      □否

	16
	体检报告原件
	□是      □否

	17
	离职证明原件
	□是      □否

	18
	新员工入职培训考试题
	□是      □否

	19
	五险一金审批单
	□是      □否

	20
	转正材料
	□是      □否

	21
	劳动合同
	□是      □否

	
	
	

	
	
	



