2013届订单班大专生
入职指南
致2013届应届生：
热烈欢迎您加入东莞市轨道交通有限公司这个大家庭！
作为您毕业踏入社会的第一份工作，东莞市轨道交通有限公司提供您一个成长的基石。请您牢记公司“诚信、奉献、创新、共进”的核心价值观，积极融入公司，在公司为您铺设的宽广辉煌的舞台展现才华，开启您的职业生涯，与公司共成长。
为顺利、有序地完成报到入职手续，请您仔细阅读以下事项，并协助我们完成相关工作：
一、我司预计您的报到时间为 2013年9月16日，因本届应届生人数较多，请您按公司规定统一时间报到。
二、因需提前准备入职、培训等相关物资，请认真填写《2013届应届生基本信息》（附件一），并连同本人一寸彩色近照（电子版）于7月24日前发至本院校联络人蔡老师61887552@qq.com处，请将照片名称修改为“姓名+学校+身份证号码”
三、请您按《2013届订单班大专生报到入职须知》（附件二）提前准备入职资料，并于报到当日提交至人力资源部，以便您尽快完成入职手续，投入我司为您安排的培训课程当中。
四、关于报到交通及接送安排
公司地址：广东省东莞市南城西平三路东莞动漫城。
总联络人：李靖宇，0769-22210599，18122867536
          罗  文，0769- 22802943，13430354918

（一）由于本届应届生人数较多且较为分散，我司拟于以下站点安排接送非莞籍学生：
1.火车站：常平站、东莞东站（两站均地处东莞市常平镇）两个固定站点，以及虎门高铁站（视反馈情况设定）一个暂定站点。
常平站联络人：颜欢，18676906180；
东莞东站联络人：何文凯，13537060920；
虎门站联络人：孙法雄，13790260816。
2.汽车站：东莞市汽车总站（万江）、东莞市南城汽车客运站两个固定站点。
汽车总站联络人：孙伟艳，13650205443；
南城车站联络人：江秋林，15118541268。
3.机场：搭乘飞机来莞的同学请抵达广州或深圳机场后乘坐机场大巴至东莞万江城市候机楼（联络人：孙伟艳，13650205443）。
（二）莞籍学生可选择以下路线前往我司：
公司附近主要有公交站：西平站、西平路口站。
1.搭乘客运车至东莞市南城汽车客运站，转乘27路至西平路口站下车，步行约10分钟到达；或转乘18路至西平路口站下车，步行约10分钟到达。
2.搭乘客运车至东莞市汽车总站（万江），转乘LG1路至西平站下车，步行约10分钟到达（路线图见附件图1）。
（三）温馨提示
1.乘坐火车来莞的同学，如出发站没有直达常平站或东莞东站的列车，可选择班车至广州站、广州东站，抵达后转乘广深动车（约20分钟一班）至常平站；或至广州南站（高铁），转乘高铁列车至虎门站（高铁）。
2.为保障您的人身和财物安全，我司郑重建议您与邻近或同校的同学一起组团来莞，并提前明确报到的具体时间于8月23日前通知至站点联络人。来莞路程上请注意妥善保管证件、财物和行李，提防陌生人以问路、带路、售票、搬运行李、抽奖、老乡联络等一切名义骗取钱财危及安全的情况。
（四）关于车费及行李托运费用报销，所有报销需凭有效发票，大家请保留相关发票，报销标准如下：
1.火车票报销的最高限额标准：直线空调硬座 (“K”或“T”字头) 费用； 
2.坐船最高报销限额:三等舱费用； 
3.坐长途公共汽车据实报销；
4.乘坐飞机的费用按照直线火车票报销标准报销；
5.员工报到当天，从出发点到火车站/码头/机场，从火车站/码头/机场到公司，乘坐公交车所产生的交通费可凭有效发票如实报销。报销最高限额为100元。
如您的确无法按照我司预计时间前来报到（包括提前来莞），请尽快联络人力资源部（联络人：李靖宇，联络电话：0769-22210599，18122867536），并须自行安排食宿。
五、入职培训。为使您尽快了解公司，适应新的工作岗位，培养团队合作精神，我司安排了军训、新员工入职培训、运营业务委外培训等入职培训课程。请您以积极平和的心态参与培训，通过不断努力成为东莞市轨道交通有限公司的优秀员工。
我司将于报到当天接送大家至军训基地，军训课程将于第二日开展，请您提前做好军训的生活用品（洗漱用品、换洗衣物、训练用鞋以及皮带）准备。
祝愿一切顺利！
                            东莞市轨道交通有限公司
                                   人力资源部
附件：
表1.《2013届应届生基本信息》
表2.《2013届订单班大专生报到入职须知》
图1.公交路线图
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