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	할 일
	담당
	완료일
	확인

	근로계약서 작성·1부 교부
	
	
	

	개인정보 수집·이용 동의서 받기
	
	
	

	4대 보험 취득 신고
	
	
	

	급여 계좌 받기
	
	
	

	자리·컴퓨터·이메일 준비
	
	
	

	출입 카드·열쇠 지급
	
	
	

	회사 규칙(취업규칙) 안내
	
	
	

	안전보건 교육
	
	
	

	업무 담당자(멘토) 소개
	
	
	

	첫 주 업무 계획 공유
	
	
	

	
	
	
	




알아 두세요
1. 참고용 양식이에요. 법률 자문이 아니에요. 금액이 크거나 분쟁 가능성이 있으면 전문가와 상의하세요.
1. 4대 보험 취득 신고 기한은 보험마다 조금씩 달라요(대부분 입사한 달의 다음 달 15일까지, 건강보험은 14일 안). 4대 사회보험 정보연계센터에서 한 번에 신고할 수 있어요.
