	F-HR-04-00
	شرکت توزيع برق استان آذربايجان شرقی (سهامي خاص)
چک لیست فعالیت
(( خوشامدگویی و پذیرش کارکنان جدیدالورود ))
 به شرکت                                               
	



〇 ارسال ایمیل / پیامک خوشامدگویی توسط دفتر روابط عمومی
〇 برگزاری جلسه آشنایی با شرکت توسط اداره کارگزینی
〇 ارائه مستندات مربوط به اطلاعات شرکت (خط مشی، تاریخچه شرکت، ماموریت و اهداف بنیادین، استراتژی سازمان و ...)
〇 بیان انتظارات از شغل
〇 ارایه پکیج خوشامدگویی (بسته فرهنگی، دفترچه راهنمای شرکت اعم از راهنمای طبقات و پارکینگ و ...)
〇 آماده کردن فضای کار و میز توسط بخش خدمات
〇 آماده کردن وسایل و ابزار کار توسط مسئول دفتر بخشی که فرد جدید الورود مشغول به کار خواهد شد
〇 ارایه نام کاربری و رمز عبور برای کلیه سامانه های مورد نیاز توسط دفتر فناوری اطلاعات و ارتباطات
〇 برگزاری جلسه آشنایی با منتور توسط اداره کارگزینی
〇 برگزاری جلسه آشنایی با مدیران سازمان توسط اداره کارگزینی
〇 تکمیل چک لیست فعالیت "خوشامدگویی و پذیرش کارکنان جدیدالورود" و قراردادن یک نسخه از آن در پرونده پرسنلی فرد

امضای								امضای
       اداره کارگزینی			               		فرد جدید الورود


متن  ایمیل / پیامک خوشامدگویی

با سلام، بسیار خوشحالیم که به جمع شرکت توزیع نیروی برق آذربایجان شرقی ملحق شدید.
ساعات کاری ما همه روزه از ساعت     تا      ادامه دارد. لطفا با مراجعه به امور کارکنان/ اداره کارگزینی برنامه کاری خود را دریافت نمایید.
ضمن آرزوی موفقیت، مشتاقانه منتظر همکاری با شما و رسیدن به موفقیت های مشترک هستیم.
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