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                                                      生物饲料人力资源表格[005]

入职应聘登记表
	应聘岗位
	您所在的区
	薪资要求
	
	照

片

	希望工作地点
	您希望的地点
	最迟到岗时间
	最晚办完手续可以上岗时间
	

	姓  名
	张三
	性别
	男
	出生年月
	1993年12月28日
	

	民  族
	汉
	婚姻状况
	未婚
	政治面貌
	党员
	

	身份证号码
	Xxxxxxxxxxxxxxxxx(18位二代身份证号)
	籍贯
	户口本首页籍贯地址
	

	文化程度
	最高学历
	所学专业
	最高学历对应的专业
	技术职称
	

	毕业学校
	最高学历所对应的学校
	毕业时间
	最高学历毕业证时间

	通讯地址
	现居住地址
	邮编
	通讯地址邮编

	身高（cm）
	XXX
	体重(kg)
	XXX
	E-MAIL
	XXX@QQ.COM(必填，申请OA)

	家庭电话
	010-0000000
	手机
	XXX XXXX XXXX
	工作年限
	从工作到现在时间

	◇教育情况

	起止年月
	学校
	专业
	学位
	证明人
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	◇工作经历情况

	由年月
	至年月
	何单位 何部门
	主要工作内容
	职务
	薪资
	离职原因
	证明人及电话

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	◇家庭主要成员 

	姓名
	关系
	工作单位
	职务
	联系电话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	◇技能特长

	


	◇兴趣爱好

	

	◇其它事项

	(1)发生意外通知:姓名　李四 　关系　　配偶　　地址 北京市怀柔区下庄村四排三户　电话 妻子电话（必填 ）
(2)你曾否在本公司服务过？     口否　 口是　详述（如果在大北农工作过，必须填，因为没有销户不能报差）　　　　 　　　　　　   　 

(3)现在你是否有亲友在公司任职?口否 　口有　姓名/部门　　　        　   　　　　 　　　　　　　

(4)是否已怀孕（女士填写）？ 口否   口是    如果是请说明时间   　　　　　    　　 　　　　　　
(5)曾生重病或做过手术？   口否   口是   期间:自　   　年　  　月至　    　年　  　月

(6)可否接受派任外地工作？     口否  口是　　详述　　　　       　　　　　　　 　　　　　　 

(7)是否认同受雇人因职务或工作所生之智慧财产权，皆为大北农集团所有？   口否  口是

	本人允许公司人力资源部进行审查本表内所填各项，如有虚情视同自动离职处理。

签字：    张三          日期：      入职日期       


入职面试评估表

	应聘者姓名
	张三
	应聘岗位
	试用/一级/骨干业务员/经理

	◇初试记录

	应聘人员评核表

	评核项目
	评价
	评核项目
	评价

	气质形象
	2    4    6    8    10
	分析能力
	2    4    6    8    10

	文明礼仪
	2    4    6    8    10
	协作能力
	2    4    6    8    10

	理解能力
	2    4    6    8    10
	管理能力
	2    4    6    8    10

	沟通能力
	2    4    6    8    10
	学习能力
	2    4    6    8    10

	岗位知识
	2    4    6    8    10
	组织能力
	2    4    6    8    10

	工作经验
	2    4    6    8    10
	执行能力
	2    4    6    8    10

	· 性格评价：                                                                           

· 其    它：                                                                           

	岗位能

力评价
	

	期望薪资
	￥        元/月
	是否复试
	复　试□

备　选□

不录用□
	面试人：

日期：    年    月   日

	◇复试记录

	      综   合

      评   价
	

	      是   否

      录   用
	  录　用□    备　用□      不录用□ 
	复试人：

日期：    年    月   日

	人力资   源部
	部  门：           
	岗  位：             
	级  别：            

	
	合同期限：         
	试用期：             
	到岗日期：          

	
	转正工资：         
	试用期工资：         
	其  它：            

	用人部门

意见
	
	人力资源部

意见
	

	总经理

意见
	


入职员工告知书
____________女士/先生：
您好！恭喜您成为大北农集团的一员。大北农所有老师欢迎您的加盟，为了您能迅速融入和了解我们的团队，特告知如下：
1、 您的试用期：
1、 试用期为      年    月   日至      年   月   日。

2、 请您于     年   月   日将人力资源部告知的入职所需材料提交至人力资源部，否则公司有权与您其解除劳动关系，并不予支付经济补偿。

3、 请您于      年   月   日到人力资源部签订劳动合同，如逾期未到人力资源部签订者，因劳动关系确立引起的责任纠纷，由您独自承担。
4、 试用期结束后，公司可根据您在试用期的工作表现，决定您是否被公司正式录用。
2、 您的待遇：
1、 您的薪资结构为：基本工资+岗位工资+绩效工资+其它
2、 考勤工资的计算基数为：基本工资RMB      元/月。
	3、 您的社保：
1、 您户口性质：□本地城镇职工  □本地农村劳动力 □外埠城镇职工 □外埠农村劳动力；
2、 为确保公司能够及时为您缴纳社会保险，请您于      年   月   日前将户口本首页及本人页复印件、身份证复印件、近期一寸免冠照片2张、参加社会保险人员信息登记表交至人力资源部，因材料未交齐全期间所产生的工伤、医疗等费用由您本人承担。

4、 您的通讯地址：

1、 为了确保各类文书能够有效送达给您，请认真填写您的通讯地址：         
                                                邮政编码：          。

2、 以上通讯地址为联系您的唯一固定通讯地址，如若发生变化，请您于7日之内书面通知人力资源部，否则，由联络障碍造成的一切后果，由您完全负责。


5、 您的承诺：
1、 我已经认真阅读并认可了公司《员工手册》和《大北农文化》手册，并遵守相关规定。
2、 我遵守公司的规章制度，服从公司工作调遣与指令。
3、 我向公司提供的个人资料与信息真实有效，如有虚假，愿自己承担一切责任。
4、 我已经完全理解并确认已经认可了以上告知内容和相关事项目。
              人力资源部
       确认人：                                                       

                                                                     年   月   日

入职新员工制度

1. 新入职员工到达工作岗位后，工作三天以内（包括三天）因工作不适应辞职，没有工资。

2. 在工作达到三天以上的七天以内，提出辞职的，工资按照每天20元标准进行发放，在离开公司前辞职手续必须办理，否则公司按照自动离职处理，罚款100元。

3. 在试用期以内，公司可以考虑是否录用本员工，公司考虑不适应的，按照每天的基本工资标准进行发放。

4. 员工试用期后，要求辞职必须在提前15天提出，不办理手续离开公司，公司将按照本月份工作天数每天30元标准进行发放。

5. 员工在15天前提出辞职的，到期后公司没有做出决定员工可以离开，工资可以按照正常的工资标准发放。


                                    确认人签字：

                                      年    月    日

入职员工登记表
	姓　　名：    张三            
身份证号： XXXXXXXXXXXXXXXXXX 
入职时间： 最晚到岗时间         
员工状态：                    
人事级别：                    
单     位：      生物饲料        
所在部门：  区域全称(大客户一部)  
职     务：试用/一级/骨干业务员/经理                  
岗     位：                     
人员类型：                      

个人情况：

曾用名： 张娃子         性别：    男     出生日期：1993 年  12  月  28  日
民  族：  汉        身高：    170    体重：   60  kg   血型：  A       婚否： 否   
政治面貌：    党员        有无残疾：     无         结婚纪念日 ：               

工作所在国家（地区）：   中华人民共和国    省份：          地市： 北京市    区县：怀柔区 雁栖经济开发区         
户籍类型：   农业             籍贯：    户口本所写户籍地址              户口所在地：                         


联系方式：
通讯地址：   应聘人员现住址        邮政编码：  住址邮编         联系电话：（办）            （家）             
手机：   1XX XXXX XXXX   常用E-mail地址：  XXX@QQ.COM(必填，申请OA)    MSN地址：       QQ号码：             

紧急联系人姓名：    直系亲属      紧急联系人电话：                 紧急联系人手机：   1XX XXXX XXXX   

紧急联系人E-mail:                 紧急联系人通讯地址：    紧急联系人现住址      紧急联系人邮政编码：         

备注：                                                      

个人资历：
  最后毕业院校： 最高学历学校或最后毕业学院    专业：  最高学历所学     最高学历： 高中/大专/本科/硕士/博士                   

  最高职称：                             毕业日期：      最高学历毕业日期      参加工作日期：                   

  外语语种：  英语/日语/德语/法语/西班牙语等     外语水平： 一般/良好/优秀    计算机能力：  一般/良好/优秀      

	自我评价：

个人兴趣：                    游泳、网球                                                                         
个人特长：                    计算机，沟通                                                                                 

性格特征：                    外向，开朗                                                                        

人生信条：                    遇事外柔内刚，遇人外刚内柔。                                                                       
职业发展规划：                与公司共进退                                                                         

家庭社会关系： 

姓 名

关系

工作单位

职务

政治面貌

联系方式

张麻子
父子
大北农科技园
工人
党员
1XX XXXX XXXX
魏五
母子
无
无
团员
1XX XXXX XXXX
张顺风
儿子
无
学生
群众
1XX XXXX XXXX
工作经历：

起止日期

工作单位

所在部门

工作岗位

离职原因

证明人

联系方式

2008-2010
正大饲料
业务部
业务经理
个人
XXX
1XX XXXX XXXX
2010-2013
新希望饲料
业务部
业务总监
个人
XXX
1XX XXXX XXXX
教育经历： 

起止时间

毕业院校

所学专业

所获荣誉

证明人

联系方式

培训经历： 

起止时间

培训名称

培训内容

培训成果

劳动技能与职称： 

技能类别

技能名称

技能级别

证照编号

发证机构

发证日期

证照信息： 

证照名称

发证机构

所在省市

证照编号

取证日期

生效日期

失效日期


  请本人对上述内容确定无误后承诺“我确认以上内容属实，如果发现有不属实的地方，我愿意接受任何处理”。

  本人签字：


写最高学历或大专以上





写工作经历，没有经历不写，在别家饲料厂工作必须写








父母、和配偶（子女）





专业技能或个人特长








个人兴趣爱好








依个人情况填写








区域经历评价





入职日期，区域经理签名





区域总经理意见及签字





经理极其以上级别总经理意见








入职员工必须填写








入职员工署名








入职员工署名





照


片





高中及以上最高学历








社会培训记录





获得国家认证劳动技能职称





驾照或者各类证照








应聘者签名
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