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尊敬的       先生/女士，您好！ （联系电话：             邮箱：               ）     
很荣幸聘用您加入新创基金会，担任    XXX岗位的工作。
以下是录用条款，请您在确认前，仔细阅读每一条款，以确保您真正理解条款的含义，录用条款如下：
1． 单位名称：北京中国科学技术大学新创公益基金会
2． 工作地点：北京市海淀区北京语言大学新综合楼5层
3． 工作岗位：
4． 报到日期及时间：201   年   月   日   上午9:00  
5． 薪资福利：
1、 试用期工资为：税前人民币每月X万X仟X佰元整，即： ￥  ,    元/月；
2、 转正工资标准为：税前人民币每月X万X仟X佰元整，即： ￥  ,   元/月，其中包括固定工资、绩效工资，绩效工资占工资标准的   %；
3、 年底根据单位整体业绩及本年绩效考核，发放年终奖金；
4、 转正后，有关费用报销和福利按照单位规定执行；
5、 按照国家政策规定，单位为您缴纳各项社会保险及住房公积金。

6． 入职个人准备及需携带材料：
1、 请提供电子版个人资料：身份证、学历学位证，近期一寸彩照，电子版简历；
2、 请提供纸质：身份证（正反面）、学历、学位证书复印件二份，户口薄（主页、户主页及个人页）复印件1份；
3、 一寸免冠彩色白底（身份证）照片2张，如未参加过社保请交5张照片；
4、 与原单位解除劳动合同（离职）证明（原件）一份(原未参加过工作的除外)；
5、 每位准员工在入职前须提供市县级正规医院的体检报告，包括但不限于含肝功五项、胸透、心电图等项。所有入职员工应身体健康，如入职后半年发现慢性疾病者，单位有权解除与其签订的劳动合同；
6、 请您提供原单位社保缴费基数（已参加社保的请与原单位确认原缴费基数，新参保的除外）；
7、 月薪在10000元以上的员工，请您原单位提供薪酬证明或银行代发工资明细；
8、 请填写入职登记表；
9、 请办理招商银行工资卡，每月工资和费用报销由招商银行代发。
七、   合同期：
     单位将与您签署为期1年的劳动合同，试用期2个月，自入职之日起生效。此供职信有效期限7天，7天之内请以邮件形式回复，未回，则视为无效。回复入职后，不能准时报到，单位有权追索违约责任。
新创基金会坚信，员工的个人发展最终成就单位未来。我们在规划员工的职业发展路径的前提下，促使员工能通过所赋予的工作任务和使命，积累工作经验，锻炼能力，实现个人价值不断提升与单位的发展的双赢。

北京中国科学技术大学新创公益基金会


签字/日期:2016年   月   日
至：新创基金会
本人仔细阅读了聘用函的全部内容，理解并接受所有条款。

签字/日期   
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