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员工入职协议书概述



员工入职协议书是雇主与新员工

之间签订的合同，用于明确双方

的权利和义务，保障双方的合法

权益。

定义

入职协议书旨在规范新员工的入

职流程，确保员工了解和遵守公

司的规章制度，同时保障公司的

利益和业务正常运行。

目的

定义与目的



员工入职协议书具有法律效力，一旦

双方签署，即具有法律约束力，双方

必须遵守协议中的条款和约定。

如果任何一方违反协议条款，另一方

有权要求赔偿或采取其他法律措施维

护自身权益。

法律约束力

违约责任

法律效力



双方就协议内容进行协商，
达成一致意见。

协商 签署 存档

双方签署协议，并注明签
署日期。

协议一式两份，员工和公
司各执一份，并分别存档
备案。

030201

签署流程
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员工入职协议书的主要内
容



协议应明确规定员工需要保守的
商业机密、技术秘密和客户信息
等，不得向外部透露或用于其他

用途。

保密内容
保密期限应与公司的商业机密和技
术秘密的保密需求相匹配，一般为
离职后一定期限内仍需遵守。

保密期限

员工应承担因违反保密协议而给公
司带来的损失和法律责任。

保密责任

保密协议
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