
最新新员工介绍信表格(大全8篇)
通过就职，个人可以实现自我价值，并为自己的职业生涯铺
就发展之路。在就职后，我们应该先了解公司的发展方向和
文化特点。以下是一些经典的就职总结范文，希望能够给大
家提供一些写作的帮助。

新员工介绍信表格篇一

xxx：

你好!

我们很荣幸地通知您于xx年xx月xx日(周x)到我公司xx(部门) 部
(小部门)入职，担任xx一职。祝贺您即将成为我们公司的一
员!

请在上班第一天携带个人资料(毕业证复印峻、身份证复印
峻)交给 部门助理 (分机 )，在助理协助下详细填写好《员
工登记表》办理入职手续。

员工须知：在入职到岗后请您仔细阅读公司各项规章制度并
请严格遵照执行，对于因个人原因未能及时依据公司各项制
度执行而引起的一切损失由员工本人承担全部责任，期待您
成为我们的新同事!祝您在公司有一个美好的未来!

介绍人：xxx

20xx年xx月xx日

新员工介绍信表格篇二

xxx：



你好!

我们很荣幸地通知您于______年____月____日(周___)到我公
司______(部门)部(小部门)入职，担任______一职。祝贺您
即将成为我们公司的一员!

请在上班第一天携带个人资料(毕业证复印件、身份证复印
件)交给部门助理(分机)，在助理协助下详细填写好《员工登
记表》办理入职手续。

员工须知：在入职到岗后请您仔细阅读公司各项规章制度并
请严格遵照执行，对于因个人原因未能及时依据公司各项制
度执行而引起的.一切损失由员工本人承担全部责任，期待您
成为我们的新同事!祝您在公司有一个美好的未来!

某某有限公司人事部

20xx年x月x日

新员工介绍信表格篇三

对于明确个体直接称呼名字，对于全部个体就写“新员工”
吧。

称呼写在第一行，顶格书写，之后用冒号，另起一行，写上
问候语“您好!”。

2、正文

正文要另起一行，空两格开始写新员工入职通知的内容。正
文内容要包括入职时间、部门、职位;报到流程;报到资料等。

3、结尾



另起一行，空两格，写表示祝贺的话。如：祝贺您成为我们
的新同事，希望在此有一个美好的未来!

4、署名和日期

右下方署名某某公司人事部和发布日期。

5、提示

一般是员工须知，告诉新员工一些注意事项。

6、回执

表明员工入职到岗位的回复。

范例：

入职通知书

您好!

我们很荣幸地通知您于年月日(周)到我公司(部门)部(小部
门)入职，担任一职。祝贺您即将成为我们公司的一员!

请在上班第一天携带个人资料(毕业证复印件、身份证复印
件)交给部门助理(分机)，在助理协助下详细填写好《员工登
记表》办理入职手续。

员工须知：在入职到岗后请您仔细阅读公司各项规章制度并
请严格遵照执行，对于因个人原因未能及时依据公司各项制
度执行而引起的一切损失由员工本人承担全部责任。

期待您成为我们的新同事!祝您在公司有一个美好的未来!

某某有限公司人事部



新员工介绍信表格篇四

xxx：你好!

我们很荣幸地通知您于20xx年12月xx日(周x)到我公司x(部
门)部(小部门)入职，担任x一职。祝贺您即将成为我们公司
的一员!

请在上班第一天携带个人资料(毕业证复印件、身份证复印
件)交给x部门助理x(分机)，在助理协助下详细填写好《员工
登记表》办理入职手续。

员工须知：在入职到岗后请您仔细阅读公司各项规章制度并
请严格遵照执行，对于因个人原因未能及时依据公司各项制
度执行而引起的一切损失由员工本人承担全部责任，期待您
成为我们的新同事!祝您在公司有一个美好的`未来!

xx有限公司人事部

20xx年x月x日

新员工介绍信表格篇五

重庆渝建交信息咨询有限公司：

兹介绍（壹人）身份证号5102321976前来你处联系办理入职
事宜。请接洽。

（有效期x天）

二0 年x月x日

（单位盖章）



对于明确个体直接称呼名字，对于全部个体就写“新员工”
吧。

称呼写在第一行，顶格书写，之后用冒号，另起一行，写上
问候语“您好!”。

正文要另起一行，空两格开始写新员工入职通知的内容。正
文内容要包括入职时间、部门、职位;报到流程;报到资料等。

另起一行，空两格，写表示祝贺的话。如：祝贺您成为我们
的新同事，希望在此有一个美好的未来!

右下方署名某某公司人事部和发布日期。

一般是员工须知，告诉新员工一些注意事项。

表明员工入职到岗位的回复。

新员工介绍信表格篇六

你好!

我们很荣幸地通知您于______年____月____日(周___)到我公
司______(部门) 部(小部门)入职，担任______一职。祝贺您
即将成为我们公司的一员!

请在上班第一天携带个人资料(毕业证复印件、身份证复印
件)交给 部门助理 (分机 )，在助理协助下详细填写好《员
工登记表》办理入职手续。

员工须知：在入职到岗后请您仔细阅读公司各项规章制度并
请严格遵照执行，对于因个人原因未能及时依据公司各项制
度执行而引起的一切损失由员工本人承担全部责任，期待您
成为我们的新同事!祝您在公司有一个美好的未来!



某某有限公司人事部

20xx年x月x日

新员工介绍信表格篇七

xxx：

你好!

欢迎你成为扬子江大家庭中的'一员!为了做好你的入职工作，
现将xx年报到事宜通知如下，请仔细阅读。

一、报到安排

1、报到时间：7月8、9日8：0017：00;

2、报到地点：泰州市高港区扬子江南路1号扬子江药业集团
总部华虹公寓;

3、报到人员：集团总部新员工(包括江苏海慈生物药业有限
公司和江苏医药经营有限公司新员工，详见附件一《新员工
名单》)，其他子公司新员工的报到按照各子公司人力资源部
的报到通知执行。

二、报到流程

1、请你根据指示牌到达集团总部华虹公寓报到处;

2、签到、领取培训材料等资料;

3、办理餐卡和住宿手续等;

4、x月x日~x日，早晨空腹，准备体检。



三、友情提示

1、乘坐火车的同学，可在网上查询最新火车时刻表，乘坐相
应的火车到泰州站或南京站;乘坐汽车的同学，可以在当地的
汽车站坐相应班次车到泰州客运中心(南站)。

2、接站与接待安排

公司将会于x月x、x日8：0017：00在泰州火车站和泰州客运中心
(南站)安排专人接站：

客运中心(南站)接站联系人：高x，联系电话：1xx7568xx01。

3、个人乘车报到

新员工介绍信表格篇八

你好!

我们很荣幸地通知您于______年____月____日(周___)到我公
司______(部门)部(小部门)入职，担任______一职。祝贺您
即将成为我们公司的一员!

请在上班第一天携带个人资料(毕业证复印件、身份证复印
件)交给部门助理(分机)，在助理协助下详细填写好《员工登
记表》办理入职手续。

员工须知：在入职到岗后请您仔细阅读公司各项规章制度并
请严格遵照执行，对于因个人原因未能及时依据公司各项制
度执行而引起的一切损失由员工本人承担全部责任，期待您
成为我们的新同事!祝您在公司有一个美好的未来!

有限公司人事部



20xx年x月x日


