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年度人员需求计划表

部门：

需求计划：

序号 职位名称 人数 到岗时间 职责和要求

 见职务说明书

 见后面的具体描述

 见职务说明书

 见后面的具体描述

职责和要求具体描述：

序号及职位名称：

工作职责描述：

知识、技能描述：

年龄要求 □25-30  □30-35 □35 –40  □不限 性别要求 □男  □女 □不限

学历要求 □大专 □大本  □硕士  □其他 专业年限要求 □应届生可 □1-2 年□3-5 年 □5 年以上

户口要求 其它

                           申请部门负责人/日期                         人力资源经理批准/日期

                           公司分管用人部门的高层领导批准/日期
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试用期员工访谈表（业务部门专用）

员工姓名：              入职日期：             访谈日期：

所在部门：                                直接领导：             

对员工的工作绩效及合作情况给予评价：

指出员工的主要长项和不足：

询问员工目前面临的问题和困难：

询问员工希望得到的帮助和支持：

                                   直接领导签字/日期
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试用期员工访谈表（人力资源部门专用）

员工姓名：              入职日期：           访谈日期：

所在部门：                           直接上级：             

对员工的工作绩效及合作情况给予简要评价：

询问员工对主管和所在团队的评价：

询问员工对公司整体环境的评价：

询问员工对部门和公司的建议：

面谈人签字/日期               
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增  加  人  员  申  请  表

部  门 增员岗位 要求上岗时间 年 月

缺员情况简介：

增    加    人    员    要    求    条    件

人  数 性  别 年  龄

文化程度 专  业 职  称

工作年限 外语能力 计算机能力

语言表达能力 文字写作能力

其他要求条件：

部门负责人意见：

签字：

年  月  日

人力资源部门意见：

签字：

年  月  日

公司分管用人部门的高层领导批示：

签字：

年  月  日

注：1.此表作为人力资源部门制定招聘计划的依据。2.本页不够可加附页。
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求 职 申 请 表

年    月    日

姓 名 性别 出生年月

照片
民 族 婚否 政治面貌 身体

籍 贯 外语程度

户籍地 身份证号码

文化 职称 有无住房

现工作 现任职务

联系电话

最高 年    月                   学院                 专业毕业（肄业）

工

作

简

历

时
间 单         位 职  务 月  薪 离 职 原 因

应 聘 职
务

月 薪 金 要 求 元

增员部门
意见 人力资源部门意见
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求职申请表（附表）

家

庭

成

员

称   谓 姓    名 工 作 单 位 及 职 务

学

历

及

进

修

情

况

时   间 学习、进修院校及专业 学   位

主
要
工
作
业
绩
及
专
业
特
长

计
算
机
能
力

文字能力

备
注
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面   试   记   录   表

                                                          年   月   日

姓 名 性 别 民  族 出生日期

一寸

彩色

照片

籍 贯 婚 否 户籍地 文化程度

职 称 计算机程度 外语程度

毕 业 院 校 及 时 间 应聘职位

面

试

记

录

面   试   部   门    意  见

项   目 需 求 部 门 人力资源部门 其    他

仪容仪表
□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

综合知识
□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

专业知识
□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

敬业精神
□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

应变能力
□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

综合评分
□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C

□A   □A-   □B

□B-  □C
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面

试

部

门

综

合

意

见

【拟予试用】

【拟予候补】

【不适合】

签字：

年    月   日

【拟予试用】

【拟予候补】

【不适合】

签字：

年    月   日

【拟予试用】

【拟予候补】

【不适合】

签字：

年    月   日
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招聘人员试用审批表
                                                            年    月    日

姓名 性别 民  族 出生年月
一寸

彩色

照片

籍贯 婚否 户籍地 文化程度

职称 计算机程度 外语程度

毕业院校及时间 应聘职位

面   试   及   笔   试   情   况

需求部门 人力资源部门 其  他 笔试成绩

综合评分：

□A    □A-

□B    □B-

□C

综合评分：

□A    □A-

□B    □B-

□C

综合评分：

□A    □A-

□B    □B-

□C

1 科目

成绩：     分

面试意见：

□ 拟予试用

□ 拟予候补

□ 不适合

面试意见：

□  拟予试用

□  拟予候补

□  不适合

面试意见：

□  拟予试用

□  拟予候补

□  不适合

2 科目

成绩：     分

综合评定意见 【同意试用】         【同意候补】          【不适合】

试用期人员待
遇

试用职位

试用期限 1 个月     2 个月     3 个月

试用工资 工资级别：             级     元/月

入职时间 年      月     日

公司分管用人
部门的高层领
导批示意见

签字：

年  月   日
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职 员 到 职 登 记 表

姓名 性别 出生年月 户籍地

文化程
度 职称 身份证号码

家庭住
址

联系电话

部门 职位 到职日期 年   月   日

工作时
间

年    月 本专业工作时间 年   月至     年   月

应交验证
件

【身份证】【学历证书】【资格证书】【照片】

应领物
品

【职工胸卡】【办公用品】

其它事项

入职引导
人

部门 职位

入职培
训

安  排

培训内容 课时 责任人

注：此表为新员工到公司报到时使用。
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职员转正申请表

姓名 性别 文化程度 工作部门

职务 入职时间 年  月  日 培训时间 周

入职引导人 转正时间 年 月 日

试用期工作自我评议：

申请人：

年   月   日
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试  用  人  员  转  正  审  批  表

部  门 试 用 人 岗   位

培训课时 培训成绩 试用期限 年  月  日至  年  月 日

工作部门评定意见：

负责人：

年  月  日

人力资源部门意见：

签字：

年   月  日

公司分管用人部门的高层领导批示：

签字：

年   月   日

注：1.此表由试用部门负责填写，作为试用人员录用与否的依据。    2.本页不够可加附页。
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培  训  计  划  登  记  表

培训计划名称 培训计划编号 第   页 共    页

培 训 部 门 培训负责人

培 训 时 间
培   训   内   容 培训对象 培训人数 培训方式 授课人 课时 考核方式

起 止

编 制 人 编制时间 年  月   日 批 准 人 批准时间 年  月  日
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员  工  培  训  档  案

姓 名 性  别 文化程度

工作部门 职  务 年  度 年

入

职

培

训

序号 培训部门 培  训  内  容 培训时间 课时 考核成绩

1

2

3

4

5

6

7

在

职

培

训

1

2

3

4

5

7
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员    工    培    训    记    录

序号 时 间 培 训 部 门 负 责 人 培    训    课    程 课 时 授课人 人 数 合格人数

1

2

3

4

5

6

7
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员   工   培   训   小   结

培训类别 培训课程

培训时间 授课人 培训部门

课  时 培训人数 合格人数

培训小结：

负责部门：

年    月   日
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建议与改进意见：

负责部门：

年     月   日
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员 工 申 诉 意 见 表

                                                        

姓名 部门 职位

申诉内容：

人力资源部门检查结果：

处理人签名：      年   月  日

再申诉内容：

签名：        年  月  日

公司分管用人部门的高层领导意见：
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签名：        年  月  日
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请  假  单

姓名 部门 职位

请假类别： □休假                       □公假（产假、婚假、丧假、护理假）

□病假（一天以上需医师证明） □事假

□探亲假                     □其他（请说明）

请假时间：自（   年  月  日   时）至（   年  月  日  时）总共请假  天  小时

所在部门意见：

负责人：

年   月   日

人力资源部门意见：

负责人：

年   月   日

公司分管用人部门的高层领导：

签字：

年   月   日
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员 工 离 职 移 交 手 续 清 单

离职人
姓名

会

签

部

门

部门 移交事项 主管签章

职别 工作部门 办公用品、工具等物品

移交物
品文件

工作部门 技术资料和图书、文件

财务部门 清理退借款或欠款

人力资源部
门

调转党、团组织关系

人力资源部
门

办理解除劳动合同手续

人力资源部
门

转移社会保险基金、住房
公积金

说

明

1 各部门对离职人员的离职手续请予即刻办理；

2 本单办妥后由离职人交回人力资源部门。

接交人

姓名

职别

签章

移交时间
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员工离职（调动）申请单

年     月     日

申请人 工作部门 职别

离职（调动）事由：

部门负责人意见：

签字：

年 月 日

离职日期：           年     月     日
在

公

司

服

务

年

限

自   年   月   日起

至   年   月   日止。  共计

年   月。
截薪日期：     年  月   日

人力资源部门意见：

                                            签字：

年   月   日
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公司分管用人部门的高层领导意见：

                                             签字：

年   月   日
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员  工  奖  惩  审  批  表

姓    名 性   别 出生年月

文化程度 职   称 入职时间

工作部门 职   位 奖惩类别

奖惩事由：

工作部门

意见 负责人：

年     月      日

公司分管用人部门
的高层领导

意见
签字：

年     月      日
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CEO办公会意见

意见 签字：

年     月      日
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