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上班通知书
（  身份证号：）：           
您好！
您于年月日至年月日，未到公司上班，亦未办理请假手续。现书面通知您，请您于收到本通知书后日内到公司上班。如因合法理由未能到公司上班的，请收到本通知书后日内书面回复我公司，并详细说明理由及提供相应证明材料；否则，您未按工作时间出勤的行为，公司将按旷工处理。另外，根据公司员工手册规定，旷工天以上的，属严重违反公司规章制度，公司有权单方面解除劳动合同，且无需支付任何补偿。
特此通知！
公司
年月日
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中国平安人寿保险股份有限公司湖北分公司
PINGANLIFEINSURANCECOMPANYOFCHINA,LTD.HUBEIBRANCH
工作通知书
编号：区域拓展部培字[2006]042号
标题：关于举办区域拓展部2007年第一期全省讲师基础培训班的通知主送：江南、江北、桥口、襄樊、宜昌展业处、其他各机构区域拓展室抄送：财务部抄报：余总
为培养外勤讲师队伍，提升讲师的授课水平，满足外勤人力及也规模发展的需要，分公司区域拓展部初步定于4月13日―4月15日举办2006年度第一期全省讲师基础培训，现将有关事项通知如下：
一、培训时间：4月13日（周四）―4月15日（周六）
二、培训地点：农行武汉培训学院(中北路136号，乘8路电车、724、805、605路公车在东亭
站下)
三、报到时间：4月13日下午18：30（时间以签到为准），晚餐自理四、参训人员共计42人，具体名单见附件一
五、课程介绍：训练讲师应具备的素质、有声语言艺术及教学演练、无声语言艺术及教学演练、
教学的组织艺术、教学的辅助工具。六、参训要求：
1、本次为封闭训练，参训学员须着春季司服（男士深色西裤、白衬衣、领带；女士深色职业套装），可带休闲服饰；
2、学员需准备职前培训中《寿险的意义与功用》、岗前培训中《钟爱一生》、《销售面谈》、56个单元中《如何使用区域活动日志与四卡》任意一课程的讲义，按附件三的格式，培训报到时连同附件二的申请表一起上交，将会进行全员试讲。3、学员来参训时需携带自己所选择试讲的课程的培训讲师手册4、学员自备笔、笔记本等学习用具、市内（含郊县）交通费自理；
5、学员带上自己上课的备课教案和辅助资料（比如《读者》、《特别关注》）、推销方面的'书籍，上课时有几次发表和评选活动；6、培训时需带《训练手册》;
7、本次培训为免费培训，按照各单位所报名单调训，凡无故未参训者将予以通报批评，一切作息严格按照基本法要求。七、机构返程时间：4月15日下午17：00点
八、联系人：时宁、童娟027―85743501027―63383040特此通知
附件一：参训学员名单附件二：学员申请表附件三：讲义格式
分公司区域拓展部
二零零六年四月十二日
签发：卢澎涛审核：杨玲经办：时宁
附件一：参训学员名单：
附件二：
学员申请表
附件三：讲义格式
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工作通知书(样本)
日期：年月日
先生/女士：
我代表××公司很高兴地通知您，欢迎您加入我们公司部，任职位，级别为。经与您协商，入职日期定于年月日，试用期为三个月，根据工作表现可以提前，但不能短于一个月。您的职责与待遇如下：
1.工作时间：公司的工作时间为早晨8：30至下午17：00。中午11：30至13：00为午餐及休息时间。
2.待遇说明：
月薪为元,其中：。公司将在您的月工资中按劳动法规定代扣出您的个人所得税的个人缴纳部分及其他国家规定的有关保险等费用;
年终根据公司业绩及制度发放奖金;
公司提供工作午餐或午餐补助;
手机费报销额度为元;
档案调入公司后，可享受社会养老保险与住房公积金，公司将从工资中代扣个人应缴部分;
此外，公司还额外为您提供补充养老保险和商业医疗保险;
3.您有义务对您的薪资内容保密，不将其告知第三方。
4.聘用解除：试用期间，无论您还是公司(经总经理签字)都可以在任何时间、以任何理由解除聘用关系，但需提前30日通知对方。
5.办公地点：
公司可根据业务要求安排您在公司的其它办公地点或公司下属机构工作。
6.如您接受本聘书，请签字后送交人力资源部。
我们非常高兴您能加盟××公司，若有任何疑问，请随时向人力资源部提出。员工签字：××××股份有限公司
日期：人力资源总监
×××
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克拉玛依市奥泽工贸有限责任公司
工作通知书
日期：年月日
先生/女士：
我代表克拉玛依市奥泽工贸有限责任公司很高兴地通知您，欢迎您加入我们公司部，任职位。
经与您协商，入职日期定于年月日，试用期为三个月，根据工作表现可以提前，但不能短于一个月。您的职责与待遇如下：
1.工作时间：公司的工作时间为早晨至下午；中午至
2.待遇说明：
月薪为元,其中：。公司将在您的月工资中按劳动法规定代扣出您的个人所得税的个人缴纳部分及其他国家规定的有关XX等费用；年终根据公司业绩及制度发放奖金；公司提供工作午餐；公司提供住宿；手机费报销额度为50元；档案调入公司后，可享受社会保险与住房公积金，公司将从工资中代扣个人应缴部分；
3.您有义务对您的薪资内容保密，不将其告知第三方。
4.聘用解除：试用期间，无论您还是公司（经总经理签字）都可以在任何时间、以任何理由解除聘用关系，但需提前30日通知对方。
5.办公地点：。但公司可根据业务要求安排您在公司的其它
办公地点或公司下属机构工作。
6.如您接受本聘书，请签字后送交人力资源部。我们非常高兴您能加盟克拉玛依奥泽工贸有限责任公司，若有任何疑问，请随时向人力资源部提出。
员工签字：克拉玛依市奥泽工贸有限责任公司
日期：人力资源部
