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录用通知书
       先生/小姐：
鉴于您提供的入职申请资料和您所获得的面试成绩，经人力资源部核定，并报总经理确认，公司决定录用您来公司工作。您所任职位为     ，薪资待遇为    ，工作地点为     ，报到日期为   ，订立劳动合同的期限：合同期为    年，试用期为    个月。如果您接受本公司的录用，请在收到本通知书以后    日内将签署后的本通知书原件寄送/影印件传真回本公司。如您在    日内未回寄/传本通知书原件本/影印件，公司将视作您放弃该职位。
报到日请携带以下资料：1、身份证；2、最高学历证书原件；3、与原单解除劳动合同的材料证明原件；4、    寸相片    张；5、    个月内当地医院出具的健康证明。如您签署了本通知并回馈给公司，而又未在本通知确定的日期前报到，将承担本职位    个月薪资的违约金。如您签署了本通知并回聘给公司，而公司不能在本通知确定的日期接受您的报到，将承担本职位    个月薪资的违约金。本通知书的生效前提是
1、您提供的入职申请资料真实、客观、完整，以及
2、您具备胜任本职位的身体健康情况。
本次录用联络人：                联系方式： 
                                        上海xxxx有限公司（人力资源部）
              年      月      日
                              
                               回传签名处          
      年      月      日
协议用途：录用通知书为公司录用正式员工，向员工发出的正式通知。此通知书不是录用员工的必备文本，但为显正式和避免后续的争议，建议公司向新录用员工发出。
重点提示：
1、 录用通知书上的条款具备法律效力，建议填写的内容与之后订立的劳动合同的约定一致。
2、 [bookmark: _GoBack]录用通知书视为公司录用员工的要约，若员工未在录用通知书规定的时间内接受，则视为员工不同意被公司录用。
3、 若员工接受要约，在回执上签字，并将回执寄给公司后，违反约定不到公司报到的，公司可依据本录用通知书向员工主张约定的违约金。
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