	应聘登记表

	编号：                                                

	应聘职位：                                         填写时间：       年     月     日

	个人简况

	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	

	籍贯
	
	民族
	
	身高
	
	体重
	

	学历
	
	血型
	
	健康状况
	
	婚姻状况
	

	毕业院校
	
	专业
	
	毕业时间
	

	身份证号
	
	联系方式
	

	户籍所在地
	
	现住址
	

	职称资格证书
	
	期望工资
	
	到岗时间
	

	实践简历（最近三家）

	工作单位名称/部门
	起止时间
	职位
	薪资
	离职原因
	证明人及电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	应聘说明

	个人爱好
	
	性格特点
	

	
	
	
	

	专业特长
	
	个人优点
	

	
	
	
	

	个人缺点
	
	综合技能
	

	
	
	
	

	价值观的理解

	最有价值的事情
	
	最鄙视
的事情
	

	
	
	
	

	最得意的事情
	
	未来规划
	

	
	
	
	

	本人确认如上并承诺：所写的是真实可查内容，如有虚假信息，愿意接受公司处理。

	                                                                         承诺人：              


面试评价表
	应聘者姓名:
	应聘部门及职位：

	面试要素
	观察要点
	优秀
	良好
	一般
	不合格

	
	
	100-90
	89-80
	79-70
	≤69 

	态度仪表
	衣着打扮得体，言行举止大方得体，态度诚恳。
	
	
	
	

	言语及沟通
	能够有效倾听，清晰流畅地表达自己的观点，内容有条理、富有逻辑性，用词准确、得当。
	
	
	
	

	学历及工作经验
	学历情况、专业概况、所受培训及工作经历切合岗位需求。
	
	
	
	

	专业知识及技能
	掌握一定本岗位所需要的专业理论知识，能较好的应用所掌握的直接、技能，并具备较为丰富的实际经验。
	
	
	
	

	对公司的认知度
	对公司及同行业的了解程度，对企业文化的认可程度。
	
	
	
	

	其他
	
	
	
	
	

	综合评价（平均分）
	

	面试者意见：
（是否同意聘用）
	               签字： 
               日期：


河南明祥工程咨询有限公司招聘员工审批表

 填表日期：          

	姓 名
	
	性 别
	
	年 龄
	
	户籍地
	

	专 业
	
	学 历
	
	毕业院校及时间
	

	户 别
	
	应 聘 岗 位
	
	招聘时间
	

	身 份 证 号 码
	

	学 历 证 书 编 号
	

	部门意见
	考察评语
	

	
	岗位安排
	

	
	试用期时间
	
	试用期工资
	

	
	转正工资
	基本工资：        岗位工资：         绩效工资：

	
	经理签字
	

	人事意见
	保    险
	

	
	档    案
	

	
	签    字
	

	  部门经理领导 
	

	总经理/副总经理
	


   河南明祥工程咨询有限公司

   职工基本情况表
填表日期：        年    月    日                                   编号：
	姓 名
	
	性    别
	
	照片

	年 龄
	
	出生日期
	
	

	籍 贯
	
	婚姻状况
	
	

	学 历
	
	政治面目
	
	

	专 业
	
	联系电话
	
	

	邮箱
	

	职 称
	
	评 定 时 间
发 证 单 位
	

	最高学历毕业时间及院校
	

	懂得何种外语及程度
	

	技术专长
	

	
	

	现户口所在地
	

	现档案所在地
	

	身份证号码
	(18位)

	本市常住地
	
	邮编
	

	限非在京户口人员填写
	暂住证
	有、  无
	就业证
	有、 无

	工  作  简  历

	起 止 年 月
	工  作  单  位
	从事工作及职务

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	家 庭 主 要 成 员 情 况

	姓  名
	关系
	工作单位
	身份证号码
	联系电话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	以 下 由 公 司 填 写

	部门
	
	职务
	
	工资情况
	

	试用期限
	
	正式录用时间
	


附件：1、学历复印件。2、身份证复印件。3、1寸证件照。
员工入职承诺书

入职须知，为确保员工清晰明确公司的基本要求和对员工的行为规范要求，特制定本承诺书，在员工自愿、平等的前提下，予以签订作为依据：

本人保证个人资料、相关证件真实有效，并已接受相关医院体制检查，在过往单位工作过程中无任何职业病病史，也未存在任何职业病倾向，更无职业病潜伏状况。

二、本人已与原工作单位解除劳务关系，无劳资或经济纠纷等相关事宜，无任何竞业限制约定，若出现原单位追究我本人相关责任，均与公司无任何关系，给公司带来的损失，将由我本人承担。

三、公司规章制度和岗位职责我已学习和明确，将严格遵守和履行各项制度；若有违反，愿意接受公司相关处罚，触犯法律的，愿承担法律责任。

四、任职期间，不在外兼职，并严格遵守公司规定的作息时间，因工作需要将服从加班的安排和接受岗位调配。

五、自觉维护公司荣誉，不利用职务之便贪污舞弊，不泄露和探听薪资，不伪造或盗用公司印信文件等不正当手段来从事其他活动。

六、自觉维护公司利益，不侵占公司、同事或客人的财物、不贪占、无故损毁公司财物，对与本人发生的相关业务经费，愿意接受公司的调查和处理。

七、遵守公司保密规定，保守公司秘密，不将公司的任何材料带离工作场所，不向他人泄露公司秘密，保证不散播不利于公司的言论，更不做中伤公司的事，自觉维护公司声誉。

八、在工作时间内必须穿戴公司提供的工作服等劳保用品，并保证整洁；中途辞职，所发放的劳保用品需要上交，若遗失，则按价赔偿。

九、个人意见或建议，保证做到逐级反映；当反映意见或建议未获解决或采纳时，保证以书面形式向上级反映。如确需当面反映时，保证在工作结束后进行。

十、因故申请离职时，我将提前一个月以书面形式呈报公司，并办妥相关移交手续。如擅自离职，甘愿将本人未领的所有工资、福利等作为违约处罚。

十一、离职后，不得单独或联合他人实施有损公司利益和形象的行为，不得直接、间接或变相利用未经允许的公司品牌和资源的任何业务；若有违背，则愿承担一切法律责任。

以上承诺，系本人在自愿、平等下所阅读知悉。

               本人签名：

                                ______年____月____日

