入门介绍的各项内容一览表

	1．文件填写注意是否已填齐下述各项
	姓名      地址        电话号码

近亲姓名              地址

近亲电话

	2．检查是否通知各有关部门
	工资部、退休基金部、保险部、人事部、培训部等

	3．雇佣条件是否向员工讲清楚了下述各点
	上班时间、就餐时间、假日、假期安排、报酬计算、方法、病休制度、退休金制度、申诉程序、参加工会和员工联合会的权力、集体保险优惠和其他优惠条件（如打折扣购物）

	4．历史和现状是否解释明白了如下各点
	本组织的创立和发展

本组织的现状

本组织的目标

	5．生活设施和组织情况
	洗手间、更衣室等生活设施所在地点，有关管理员和同事的姓名，必要时应介绍给管理员和主管认识

	6．各种规则和法令
	（a）法令：许可证法和工作时间，食品卫生法，旅馆雇主责任法等

（b）公司规则：上班打卡，有关饮酒、抽烟、仪容等的规定，人事事务，公司服装的利用等。

	7．具体工作任务
	目的、方法、培训时间


