
新员⼯须知⼿册 

1. 欢迎辞 

欢迎加⼊我们的团队！本⼿册旨在帮助新员⼯快速了解公司⽂化和⼯作环境，顺利融⼊团队。

2. 公司简介 

公司历史：简要介绍公司的发展历程和主要成就。

公司⽂化：介绍公司的核⼼价值观、企业精神和团队⽂化。

3. ⼊职流程 

报到⼿续：新员⼯需在⼊职当天携带相关证件到⼈⼒资源部办理报到⼿续。

⼯作安排：⼈⼒资源部将安排新员⼯的⼊职培训和⼯作岗位。

4. ⼯作环境 

办公区域：介绍公司的办公区域、设备使⽤和注意事项。

休息区：介绍公司的休息区、餐饮设施和使⽤规定。

5. ⼯作制度 

⼯作时间：介绍公司的⼯作时间安排和考勤制度。

休假制度：介绍公司的休假政策和请假流程。

6. 员⼯福利 

薪资待遇：介绍公司的薪资结构和发放时间。

保险福利：介绍公司提供的社会保险和补充保险。

其他福利：介绍公司提供的其他福利，如年度体检、节⽇福利等。

7. 职业发展 

培训机制：介绍公司的培训机制和职业发展路径。

晋升机制：介绍公司的晋升条件和晋升流程。

8. ⾏为规范 

职业道德：强调员⼯应遵守的职业道德和⾏为规范。

保密义务：强调员⼯在⼯作中的保密义务。



9. 联系⽅式 

⼈⼒资源部：提供⼈⼒资源部的联系⽅式，⽅便员⼯咨询相关问题。

紧急联系：提供公司紧急联系⼈和紧急联系⽅式。

10. 结语 

希望新员⼯在本公司⼯作愉快，通过努⼒实现个⼈与公司的共同发展。

以上是实验室⾏为准则⼿册、公司考勤制度⼿册和新员⼯须知⼿册的简要内容，具体细则可根
据实际情况进⾏调整。
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