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在日常学习、工作或生活中，大家总少不了接触作文或者范文吧，通过文章可以把我们那些零零散散的思想，聚集在一块。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。员工登记表...
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31办理简介：新招员工就业录用登记，是证明劳动者已在用人单位就业的登记，劳动者被用人单位初次录用后，由用人单位自录用之日起30日内办理此登记。
办理范围：昆明市行政区域内，市属用人单位和市级工商行政管理部门或者其他行政部门注册的用人单位（含市属外资企业）。
提供材料：
一、《劳动合同书》一式二份（若劳动合同备案／鉴证登记机构需要存档，则增加一份），填写时应符合签订劳动合同须知的要求，合同内容不能涂改、试用期应包含在劳动合同期限内，月薪标准不得低于当地最低工资标准；
二、《新招员工就业录用登记表》一式一份；
三、《新招员工就业录用登记花名册》一式二份；
四、首次办理登记的用人单位（企业），需提供“营业执照副本”原件及复印件一份；行政机关、事业单位需提供“组织机构代码证”、市编办同意使用编外聘用人员的相关批复等；
五、新招员工属于“应届、就业期内的大中专院校毕业生”，应提供《报到证》或者《就业登记证》原件，对于没有上述证件的毕业生，应到户籍所在地办理《失业证》；
六、新招员工不属于“应届、就业期内的大中专院校毕业生”的：
1.属于“昆明市城镇户籍人员”的，应提供《失业证》或《失业保险手册》原件；
2.属于“昆明市农村户籍人员”的，应提供《农民工服务手册》原件；
3.属于“云南省内非昆城镇户籍人员”的，应提供《失业证》或《失业保险手册》原件；
4.属于“云南省内非昆农村户籍人员”的，应提供《农民工服务手册》原件；
5.属于“外省城镇户籍人员”的，应提供《失业证》或《就失业登记证》原件；
6.属于“外省农村户籍人员”的，应提供《农民工服务手册》原件；
7.对于外省户籍人员，无法完整提供以上第5、6两项所规定相关证件的，必须提供《昆明市临时居住证》、《昆明市居住证》原件（复印件）或《暂住证明》，同时，由新招员工本人在复印件上对未能提供上述证件的原因及目前的就业状况进行说明，由用人单位负责核实，并加盖公章。对于该新招员工目前是否符合就业条件等情况，我中心将无法做实质性审查，也不能提供相应的登记记录建档、查询服务。对于用人单位在办理后续事
宜，如社保参保，解除合同退工手续过程中可能遇到的不便及其他法律责任，由用人单位及新招员工本人共同承担；
七、中介代办、劳务派遣企业在办理时，必须出示实际用人单位的委托代办协议或派遣协议。
收费标准：免费
办理时间：正常工作日（周五下午除外）上午9：00—11：30，下午1：30—4：30，资料齐全，现场办结。
办理地点：民航路229号昆明人力资源中心一楼大厅左侧13号服务窗口
咨询电话：3353827
相关资料：企业用表格下载、县区就业经办机构用表格下载
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员工住宿入住登记须知
一、登记：
1、入住方式：
预约入住与直接入住两种方式。其中预约入住，必须由大队队长提前一
个班时预约，同时要附上入住休息人员名单。（注：不受理个人预约入住）
2、入住登记：
入住时需要出示员工本人胸卡登记住宿信息：部门、姓名、工号、入住
时间。
3、叫醒服务登记：
员工需要叫醒服务时，须在休息室总服务台登记叫醒时间、本人手机号
码。
4、办理退房登记：
员工登记离开住宿房间，需要持胸卡到休息室总服务台办理退房登记，同时待管理员检查无问题后，方可办理退房登记手续。
二、入住须知：
★★★女休息室入住需要增加卫生床垫（例假特殊时期，必须申请增加），退房时要收回；若未申请，污染床铺者，要照价赔偿。（详见注意事项第5条）
1、休息室入住登记受理时间为（中午12：30—16：00，晚间20：00—
02：00）。
2、夜间锁门时间 2：00（注：夜间锁门后，不再受理入住登记，禁止入住人员外出）。
3、退房时间：早上9：00下午18：00（必须退房，保证客房的通风
及清洁工作，为入住人员提供更舒适、温馨的休息空间）。
4、员工之家宿舍区午间对机关人员和上行政班人员暂不接待。
5、为保证切实需要休息的员工能得到很好的休息，员工之家根据各队班
务和班表，合理安排入住，同时要求各室下班人员能抓紧时间入住。
6、对因开会、学习等特殊原因，需要入住的人员，须由大队队长提前一
个班时预约，并根据床位情况，合理安排人员过来休息，同时要附上入住休息人员名单。
三、注意事项：
1、入住员工禁止在宿舍区吸烟、携带外人进入休息室。
2、严禁带食品进入宿舍区，个人贵重物品必须随身携带。
3、严禁在休息室大声喧哗，出入休息室注意衣装整齐。
4、入住员工必须在指定床位休息，可自带洗漱用品、拖鞋。
5、全部盖上；★女休息室人员申请增加床垫的，要求把申请的床垫铺在自备床单下边，方能休息）。
6、入住员工中间离开宿舍区回来时，必须向服务台出示钥匙牌和胸卡，核实后方能进入休息室。
7、爱护客房公共设施、设备，如有损坏情况照价赔偿。
8、保持宿舍区的安静，注意环境卫生，避免火灾隐患。
四、违反入住须知任一项的处罚方法：
1、第一次发现提醒；第二次发现警告，并在当月月报中公布；第三次发
现，在中心通报批评，同时扣除该部室的绩效分。
2、对人为损坏休息室设施、设备的，在中心通报批评，同时扣除该部室的绩效分。
3、对在休息室区域活动及说话声较大，影响他人休息者，员工之家管理
员只提醒两次，第三次记过，并令其离开休息室；情节严重者，则直接通报至各室，并处以罚款。
五、特别提醒：
1、因考虑到防火安全问题，洗澡间选用的是电热水器，靠电热棒延时加
热，所以不能一直供应热水，建议大家不要集中去冲澡。
2、冲澡时，请先检查窗户、窗帘是否拉好。
3、冲澡出来，要衣着整齐。（注：走廊里设有监控器）
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公司员工外出登记管理规定
本管理规定中所称“外出”是指员工在工作时间离开办公场所办理所有业务、工作事项等。
一、有下列事情者，可申请外出：
1、上级交代必须马上办理的事务。
2、在工作上遇偶发事件需要马上外出处理。
3、本职岗位上的工作需外出办理事务的。
二、外出规定：
外出人员需在《员工外勤登记表》上填写具体外出时间，外出人员返回后按照实际到公司时间记录。
三、外出注意事项：
1、登记由各部门人员自行负责，但各部门人员主管领导必须知其外出原因，在该员工回公司后核对返回时间并签字确认其真实性。
2、遇偶发事件需马上外出办理的，可委托自己部门员工代签，员工返回后需各部门经理核准。
3、上班到岗后遇临时状况请假者，除填写假条交人事部外，同样需要填写《员工外勤登记表》，并在事由一栏填写“请假”。
四、特殊情况：
若发生上、下班忘记打卡，或打卡机无法识别指纹打不上卡的情况，可在《员工外勤登记表》上登记后找主管签字确认，以便月底做考勤时有据可查。
五、处罚规定：
若未按上述规定据实填写，或未有主管领导签字确认的。据下列情况与原因，做旷工或罚款处理。
1、工作时间外出未做登记，或返回后未有领导签字的，做旷工处理。
2、到岗后遇突发事件请假离开公司，但未作登记的，罚款每次10元。注：以上各种外出登记，由各部门员工自行负责，可委托本部门员工代为登记，但原则上应当天登记当天外出情况，领导签字尽量在三个工作日内，以免因事情多、间隔时间长忘记外出事由。
本规定自公布之日起生效。
2024年10月22日
行政运营管理中心
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《员工手册》确认单
本人已收到肥西钱江国际大酒店《员工手册》，并已清楚和明确遵守该手册中的条款是本人的职责。该手册所包含的全部政策和程序为员工所享有的权利以及需要遵守的规章制度，酒店将根据经营的需要，对酒店政策及规章制度进行变更。本人已阅读和理解该员工手册的全部内容，并同意如果本人未能遵守其中的政策和规定将受到纪律处分或终止劳动合同。
员工不得在员工手册上涂改、损坏，离职时需将员工手册上交人力资源部，如有遗失需赔偿10元。
员工签字确认：签字日期：
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员工不得在员工手册上涂改、损坏，离职时需将员工手册上交人力资源部，如有遗失需赔偿10元。
员工签字确认：签字日期：
《员工手册》确认单
本人已收到肥西钱江国际大酒店《员工手册》，并已清楚和明确遵守该手册中的条款是本人的职责。该手册所包含的全部政策和程序为员工所享有的权利以及需要遵守的规章制度，酒店将根据经营的需要，对酒店政策及规章制度进行变更。本人已阅读和理解该员工手册的全部内容，并同意如果本人未能遵守其中的政策和规定将受到纪律处分或终止劳动合同。
员工不得在员工手册上涂改、损坏，离职时需将员工手册上交人力资源部，如有遗失需赔偿10元。
员工签字确认：签字日期：
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
