xxxxxx公司入职通知书
尊敬的        先生/女士：

恭喜您通过我司的面试，我们很高兴地通知您于  2022  年    月    日           到我司报到，请按照附件将入职资料全部配齐。
对于您的加入，我们表示诚挚的欢迎！

录用部门：               录入岗位：               试用期：        个月

您入职的         岗位的薪资构成： 
其中：试用期基本薪资           元/月，转正后基本薪资           元/月。 

报到地点：
联 系 人：
联系电话：

请接到本公司入职通知的1个工作日内确认是否接受这份工作，若在约定报到时间无法前来我司报到，请电话与我司联系更改其他入职时间。

附：入职需要准备的资料
1、 [bookmark: _Hlk105675837]身份证原件
2、 标准一寸彩色照片1张（近2月内）
3、 学历证、学位证、专业/执业资格证书等原件
4、 与原单位解除劳动关系的证明
5、 XXXX卡1张 
6、 其他有效证书等


XXXXX公司
202X年X月X日
