公司新工作人员的邀请函范文
______同学：
你好!
感谢你选择了__________发动机厂做为你职业生涯的起点站，我们热忱的欢迎你加入__________这个大家庭!
为确保你能顺利的抵达企业，现将报到的有关事项告之如下：
一、报到时间
企业集中报到时间为____月____--____日共十天。请在指定时间内携带相关证件资料按时报到。
人力资源处报到联系电话：____老师、____老师(________________________)
二、报到地点及到厂路线
报到地点：____市____区____镇____________厂人力资源处
报到路线：
1、在____机场下机：机场长途汽车每天各两班到××，时间大约11：00及17：00。候机室底楼右侧购买至____长途汽车票，票价约____元，车程约1个半小时。
2、乘座火车，在____站下车：出火车站到右侧马路对面长途汽车站，购买至____的大巴汽车票，约____元至____，车程约1个小时。
3、乘座火车，在××北站下车：出火车站右侧长途汽车站，购买至××的大巴汽车票，约××元至××，车程约1个小时。
、上车后告诉大巴驾驶员在__________下车。下车后请与我们联系。
请保存好从家里或从学校到我单位报到的车票。企业将按火车硬卧的标准给予报销(中途转站不予报销)。
三、报到时需准备的资料
1、派遣证、学历、学位证书原件及复印件各一份(如因贷款等特殊原因导致缓发毕业证的，由学校出具已取得学历、学位的证明)。
2、身份证复印件正反面五份;
3、一寸登记照片四张及电子版照片;
、由学校统一安排的体检报告;
5、如中共-党员(预备党员)，由学校开具组织关系转移介绍信，介绍信抬头：______市以外的高校“____市国资委组织处”;______市市内的高校“中共________厂委员会组织部”。
6、户口迁移证原件(户口迁往地址填写单位全称)，户口迁移自愿。
四、个人生活准备
自带被褥及必备生活用品，我单位提供床具等基本物品。
新员工物品可通过邮局办理行李邮寄。包裹单(或行李单)上填写详细地址、电话、收件人，并在包裹上注明“报到新员工(姓名)”包裹单收件地址统一填写：
______市____区________厂人力资源处：__________________________邮编：____________
五、报到流程
报到提交证件→填写报到登记册→办理单身宿舍入住手续→办理工作证→填写上交《职工登记表》→入职教育→签订劳动合同→军训→岗位实习
期待你的到来，祝你旅途愉快，顺利抵达!
__________厂
__________年____月____日
