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员工入职须知

欢迎您加入中智大家庭。我们很荣幸为您提供专业人力资源服务。我们将为您提供专业化、标准化、规范化的服务和以您的需求为导向的一站式无障碍服务。我们期望以优质的服务与您建立心与心的沟通。
感谢您在我们工作过程中所给予的支持和信任，请及时提供下列资料：

1.请详细填写《中智员工基本情况登记表》
2.青岛市户口员工请提供：《失业证》/《求职证》或者资料健全的档案、十日之内的解除劳动合同报告书（注：解除劳动合同报告书在十日内有效，若报告书过期则必须提供失业证/求职证），外地户口或者农业户口员工需提交身份证复印件；

3. 请提供身份证复印件2份；

4. 请通知原单位将您原来的社保办理停缴，并索要社保卡；社保相关信息查询请拨打青岛市劳动和社会保障局服务电话：0532-12333；
5. 为确保按时为您缴纳住房公积金，请尽快将你们原单位的住房公积金转入以下我司帐户：

单位名称： 
账户号码：
请提供原单位的公积金转移凭证原件或复印件。

希望您能在接到本通知两个工作日之内提供以上入职所需的所有的材料，以便于您能够及时向工作单位报到。我们也将根据以上资料及时完善您的相关福利手续。

特别注意： 请您在收到离职通知后七个工作日内到我司办理离职手续，过期则做为自动放弃失业金申领要求！
服务热线：0532-80798300   
传真电话：0532-80798738
联系地址：青岛市闽江路2号国华大厦B座901  　266071

请仔细阅读本须知，如无异议请在此签字：






地址:中国青岛市闽江路2号国华大厦B座901      邮政编码:266071
电话(Tel):86-532-80798300                        传真(Fax):86-532-80798738

