
 

 

XXX 公司员工入职登记表 

部门：                           岗位：                                填写日期： 

姓名  性别  
民

族 
 学历  

相 

片 

出生日期  联系电话  婚姻状况 
□未婚     □已婚 

□离异/丧偶 

现在住址  
紧急情况联

系人 
 

户籍地址  
紧急情况联

系电话 
 

身份证号  电子邮箱  

教育经历 

起止日期 学历/学位 毕业学校 专业 

    

    

    

    

主要家庭 

成员 

成员关系 姓名 工作单位 电话 

    

    

 

工作经历 

起止日期 工作单位 职务 证明人 离职原因 

     

     

     

是否与原单位解除劳动合同 是 □                否 □ 

入职资料 

审查 

□ 应聘登记表    □学历证书复印件    □学位证书复印件    □专业资格/职称证明     

□身份证复印件  □其他证件                          

□体检报告      □离职证明    □背景调查 

 

声明 

本人保证：上述所填写的各项资料内容全部属实，并无掩饰任何不利申请此职位之资料，并同意按公

司的要求提供其它有关的个人资料。 

我允许：XXX 公司考查我的工作经历、学历证书及其它相关材料的真实性，并愿在这些调查中予以合

作。 

我明白，在这张表格或其它材料中如有欺骗或虚假内容，会被立即开除。本人自愿承担因隐瞒事实而

带来的一切后果。上述资料发生更改时，在三日内通知人力资源部，否则将承担因此而造成的一切后果。          

 

签名：               日期： 
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公司员工入职表 

填表日期: 

姓  名 
 

性  别 
 

民  族 
 

 

联系电话 
 

出生年月 
 

身  高 
 

籍  贯 
 

政治面貌 
 

婚  否 
 

户口所在地 
 

身份证号码 
 

毕业院校 
 

文化程度 
 

专  业 
 

有何特长 
 

技术职称 
 

语言能力  国语  英语  日语  粤语  其它 

家庭电话 
 

家庭地址 
 

紧急联系电话 
 

紧急联系人 
 

简

历 

时间 在  何  单  位 具 体 工 种 离 职 原 因 

    

    

    

    

家 

庭 

成 

员 

姓  名 与本人关系 工作单位 现 住 地址 

    

    

    

是否有朋友或亲属在本公司工作 是             否 

进入本公司因由 ①网上招聘；②自荐；③经人介绍（介绍人） 

进入本公司日期 :                    年        月         日 

面试负责人:              年  月 日 部门负责人:         年  月  日 

人力资源部: 主管: 总经理: 

★注：应聘人员需交验身份证、体检表（健康证）、毕业证等。 

声明：本人在此表格上所填写及提供的一切资料均为真实及正确，若有隐瞒，或所提供的资料不真实，自愿接受公司的处

分，并承担由此引起的一切后果！ 

                                       签名：                    日期： 
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XXXX 公司入职申请表 

入职部门：       岗位：          填表日期：   年   月   日 

姓名  性别  年龄  出生日期  

照片 籍贯  民族  职称  文化程度  

健康情况  身高  体重  婚姻情况  

身份证号码  联系电话  

户籍所在地  特长技能  

现居住地址  期望薪资  

紧急联系人

及电话 

 邮政编码  

工作经验 

起止年月 工作单位 职位 离职原因 

    

    

    

教育培训经

历 

起止年月 教育培训机构 专业 外语 

程度 

证书 

     

     

家族成员 

姓名 工作单位 职务 电话 

    

    

    

受过何种奖励或专业训练  

能否出差  能否加班  能否接受工作调动  

填表人申明 

1. 本人保证所填写资料属实 

2. 保证遵守公司各项规章制度 

3. 若有不实之处，本人愿意无条件接受公司处罚甚至辞退，并不要求任何补助。 

申明人： 

以下为公司填写 

入职时间  所属部门  职务  

试用时间  试用期工资  转正后工资  

行政部经理意见： 部门经理意见： 总经理意见： 
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员工入职承诺书 

本人         ,性别：     ，身份证号：                于    年    月   日入职本

公司，为明确本人在工作期间责任及职业道德，我愿向公司做出以下承诺： 

1.本人提供的简历、证件（身份证、学历证明等）及其他入职材料均真实、完整，无任何虚

假或隐瞒。 

2.公司已告知本人应聘岗位的工作内容、工作地点、劳动报酬、工作条件等核心信息，本人

无异议。 

3.本人将按公司要求签订《劳动合同》，若逾期未签订，同意公司终止与本人的劳动关系。 

4.本人已收到公司《员工手册》（或公司规章制度），认可其合法合理性，并承诺严格遵守；

知晓公司有权根据实际情况更新制度，本人将配合执行。 

5.本人同意岗位工资、奖金等收入按公司规定执行，尊重公司对本人的工作评价、绩效考核

结果，接受公司合理的薪酬调整、岗位变动安排。 

6.本人目前无任何形式的兼职；且不直接/间接从事与公司业务相同/相近的经营活动。 

7.本人向公司提供的所有个人信息均真实有效，若存在欺诈，公司可解除劳动关系且无需支

付补偿；因本人不实陈述给公司造成损失的，由本人承担赔偿责任。 

8.本人与其他单位无现存劳动关系，且不存在对前雇主的竞业限制义务；若因本人原因导致

公司被诉，相关法律责任与损失由本人承担。 

9.本人不会将第三方商业秘密带入公司，因本人违反第三方保密义务引发的责任由本人承

担；同时承诺严格遵守公司的商业秘密保护规定。 

10.本人将按公司要求提交身份证、学历证明等入职资料，若未按时提供，同意公司视为本人

不符合录用条件。 

本承诺书是本人自愿、真实的意思表示，与《劳动合同》具有同等法律效力；若本人未

履行上述承诺，公司可视为本人严重违反《劳动合同法》及公司制度。 

 

承诺人签名： ____________         日期： ______年____月____日 
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	员工入职承诺书

