应聘登记表

应聘职位：                                           填表时间：     年    月   日

	姓   名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	期望薪资
	
	贴

照

片

处

	户口所在地
	
	民 族
	
	婚姻状况
	
	身高 体重
	
	

	政治面貌
	
	原工作单位
	
	

	最高学历
	
	所学专业
	
	现职称
	
	

	毕业学校
	
	身份证号
	
	

	现在住址
	
	联系电话
	
	

	受

训

经

历
	何时至何时
	学校（培训机构）名称
	专业或培训内容
	是否毕业

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工

作

经

历
	何时至何时
	在何单位工作
	任 何 职 务
	离职（调动）原因

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	家庭成员及主要社会关系

	姓  名
	性  别
	年  龄
	与本人关系
	工作单位
	住址及电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	个人专长和成果描述：

	


入职登记表

员工ERP编号：             手机号：     

入职职位：                  填表时间：     年    月   日

	姓   名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	身 高
	
	贴

照

片

处

	户口所在地
	
	民 族
	
	婚姻状况
	
	体 重
	
	

	政治面貌
	
	原工作单位
	
	

	最高学历
	
	所学专业
	
	现职称
	
	

	现在住址
	
	联系电话
	
	

	开户银行
	
	银行账号
	
	

	文字资料移交清单
	内容：

移交人：                            签字确认：

	办公用品领用清单
	内容：

负责人：                            签字确认：

	紧急联系人信息

	姓  名
	性  别
	年  龄
	与本人关系
	工作单位
	住址及电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	工作交接明细：

	移交人：                            签字确认：


须附：身份证，学历证书，学籍证明，资格证书，离职证明（需要人事部门电话和联系人）。

离职登记表

员工类别： 正式    试用                         填表时间：     年    月   日

	姓    名
	
	手机号
	
	ERP编号
	

	入职时间
	
	离职时间
	
	止薪日期
	

	文字资料移交清单
	内容：

离职人员签字确认：                          交接人：                       

	办公用品归还清单
	内容：

离职人员签字确认：                          负责人：

	工作交接明细：（可附表）

	经由总经办确认注销ERP编号和社保立即停办。

离职人员签字确认：                                总经办\交接人：                                 

	工资结算清单：

财务负责人：                              签字确认：

	  本人同意移交以上事项内所有内容，有关离职手续已按规定办妥，已将公司重要资料交还。本人承诺在职期间所了解的公司相关商业、技术资料、客户资料、价格单等公司机密不对外泄露，不以公司名义从事经营活动。确认从即日起与公司终止劳动关系，所从事的一切活动与公司无关。

                                                      当事人签字：         年    月   日

	运营总监意见：
	总经理意见：


附件：离职申请或解聘通知。

填写说明：凭离职申请书或解聘证明按顺序交接，财务方可办理工资结算，经总经理签字后总经办可开具离职证明。

试用员工考核表

	姓  名
	
	ERP编号
	
	部  门
	

	岗位名称
	
	入职日期
	
	考核日期
	

	  员工自评

（来公司后在遵守公司规章制度、工作适用程度、工作态度等方面表现，今后的打算）
	员工（签字）                   日期：   年   月   日

	部门领导

评    语
	主管（签字）                    日期：   年   月   日

	运营总监

评    语
	部门领导（签字）                日期：   年   月   日

	试用期

考核成绩
(附上试用期工作总结作为参考)
	考核项目
	配分
	主管评分
	部门领导评分

	
	行为得分
	35
	
	

	
	出勤得分
	15
	
	

	
	业绩得分
	50
	
	

	
	总    分
	100
	
	

	总经理意见
	

	考核结果: □合格,予以录用;    □暂未达到要求,考虑延长试用期;     □不合格,不予录用

	备注:试用期间,每个月由部门对该员工进行考核,将结果记录于相应的考核表中,所得的考核成绩作为本次考核的基准.


