신규 입사자 체크리스트
	입사자명
	
	부서/직책

	입사일
	
	담당 HR



[1] 입사 전 (D-7 ~ D-1)
	체크
	항목
	담당
	완료일

	☐
	근로계약서 사전 송부 및 검토 요청
	HR
	

	☐
	필요 제출서류 안내 (주민등록등본, 통장사본, 자격증 사본 등)
	HR
	

	☐
	입사 안내 메일 발송 (출근 시간, 장소, 복장, 준비물)
	HR
	

	☐
	사번 발급 및 이메일 계정 생성
	IT
	

	☐
	업무용 PC, 모니터, 키보드 등 장비 준비
	IT
	

	☐
	사내 시스템 계정 생성 (그룹웨어, 메신저, 협업툴)
	IT
	

	☐
	좌석 배정 및 명패 준비
	총무
	

	☐
	출입카드 / 사원증 발급
	총무
	

	☐
	팀 내 입사 공지
	팀장
	



[2] 입사 당일 (D-Day)
	체크
	항목
	담당
	완료일

	☐
	환영 인사 및 사무실 안내 (휴게실, 화장실, 비상구)
	HR
	

	☐
	근로계약서 작성 및 서명
	HR
	

	☐
	비밀유지서약서 등 필수 서약서 작성
	HR
	

	☐
	4대보험 가입 신고
	HR
	

	☐
	급여 계좌 등록
	HR/재무
	

	☐
	회사 소개 및 조직도 공유
	HR
	

	☐
	취업규칙, 사규, 복리후생 안내
	HR
	

	☐
	장비 인수 및 시스템 로그인 확인
	IT
	

	☐
	팀 멤버 소개 및 환영 자리
	팀장
	

	☐
	사수/멘토 지정 및 소개
	팀장
	



[3] 입사 첫 주 (D+1 ~ D+7)
	체크
	항목
	담당
	완료일

	☐
	직무 R&R(역할과 책임) 명확히 공유
	팀장
	

	☐
	단기/중기 업무 목표 설정
	팀장
	

	☐
	주요 업무 프로세스 및 도구 교육
	사수
	

	☐
	유관부서 인사 및 협업 채널 안내
	팀장
	

	☐
	필수 정보보안 교육 이수
	HR
	

	☐
	직장 내 괴롭힘 / 성희롱 예방 교육 이수
	HR
	

	☐
	1주차 마무리 1:1 미팅
	팀장
	



[4] 입사 후 1개월 / 3개월
	체크
	항목
	담당
	완료일

	☐
	1개월차 적응도 점검 면담
	HR/팀장
	

	☐
	1개월차 피드백 수집 (회사/조직/직무)
	HR
	

	☐
	3개월차 수습 평가 진행
	팀장
	

	☐
	수습 종료 통지 또는 정규 전환 처리
	HR
	

	☐
	3개월차 온보딩 만족도 설문
	HR
	


