新进员工人事培训记录表

姓名                     员工编号

部门                     进公司日期

经过培训，我已全面了解了公司的规章制度，特别是下列部分项目的规定，并将严格按照要求执行。

项目

1） 进公司、离公司手续

2） 员工合同的规定（包括签订、续订、终止和使用期）

3） 工作时间的安排和各类假期的规定

4） 工资、福利和社会保险的规定

5） 劳动保障制度和保障设施的使用规定

6） 仪容仪表的规定

7） 公司安全保卫制度

8） 公司设施设备的使用规定

9） 违纪及纪律处分的规定

签字：                                       日期：

