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附表一：人员增补申请表
	申请部门
	
	增补职位
	
	需求人数
	

	此职位
年度编制数
	
	此职位
现有人员数
	
	到岗日期
	

	申请原因
	

	申请用人具体要求
	性别
	□ 男
□ 女
□不限
	学历
	□大专以上
□本科以上
□其他
	工作
年限
	 □ 应届毕业生 
 □      年以上

	
	技能需求
	□  专业要求                                                                                                                               
□  经验要求                                                                                                                               
□  外语要求                                                          
□  电脑要求                                                          
□  其他要求                                                          

	
	岗位职责
	


	部门经理
签名
	
	总经理审批
	


附表二：离职证明
兹证明       ，证件号                      ，曾在本公司担任        部          一职。劳动合同期限自       年   月   日至       年   月   日止。现于
       年   月   日双方共同解除劳动关系,属自愿离职性质。其在本公司共实际工作   年   月（      年   月  
   日至      年   月   日）。

在职期间无不良表现，相关离职手续已办妥/相关工作尚未交接完毕。

因未签订相关保密协议和竞业限制协议，遵从择业自由。

备注：
本证明书一式三份，原合同双方当事人、社保经办机构各一份。
               公司（盖章）


      年   月   日

[bookmark: _GoBack]附表三：员工登记表
	填写注意事项
	1、请用钢笔或圆珠笔以工整字体填写；
2、表中所填各项内容为近期真实准确资料。

	职位
	
	相        片          

	姓名
	
	性    别
	
	出生年月日
	
	

	政治面貌
	
	民    族
	
	户口性质
	
	

	身高
	
	血    型
	
	婚育状况
	

	工作年限
	
	职    称
	
	档案存放地
	

	学历
	
	学    位
	
	毕业院校/所学专业
	

	证件号码
	

	现居住地址
	
	邮编
	

	户口所在地址
	
	邮编
	

	主要联系电话
	
	其他联系方式
	



	工作经历

	
单 位 名 称
	工作时间
	
工作
职位
	
最终
薪金
	
离职
原因
	
证明人
	
联系方式

	
	起
	止
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	是否已与上一单位解除劳动关系
	
是 □                           否 □



	教育经历（请从高中部分填写）

	
学校/学院名称
	学习时间
	所获证书
	证明人
	证明人及联系方式

	
	起
	止
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



	曾获奖励及证书

	时间
	科目
	证书

	
	
	

	
	
	


员工本人签字：                                            日期：         年       月       日



附表四：员工须知
首先,欢迎您加入本公司,为了能让您有一个更好的工作环境,使我们的合作轻松愉快,请您仔细阅读本公司有关规定：

1. 新入职的员工必须完整的填写好职位申请表,出示有效证件原件交验,新员工必须保证向公司提交的所有证件及资料等均真实有效,否则公司可随时解除劳动关系,并追究相关经济法律责任。

2.所有员工上下班必须打卡,忘打卡当天未填写未打卡说明或向人事部说明的则扣款10元/次

3.新入职员工根据公司管理规定,有7天的观察期,7天之内(含)离职或被辞退者,不计薪资。

4. 凡已入职的员工,在7天观察期过后,试用期内辞职的必须提前半个月提交书面辞职申请报告,转正后员工辞职必须提前一个月提交书面辞职报告。

5. 新入职的员工在7观察期后一个月内须与公司签订劳动合同。

6. 上班时间不得听音乐、看视频、吃零食、穿背心、穿拖鞋、做与上班无关的事。

7.1~3天内的请假须由上上级主管签字批准上报人事部,如遇特殊情况不能提前请假的,事后第一时间应补上由上级主管签字的请假条。3天以上请假则由总经理签字批准。

8.新入职的员工如对公司的管理等各方面如有需要了解的,可以咨询直接上司或行政人事部。

再次欢迎您成为本公司的一员,因为有了你的加入公司的明天将会更加辉煌!
对以上《新员工入职须知》本人已清晰了解并同意,本人一定会严格遵守公司的相关管理制度,如有违反愿意接受公司的相关处理。

新员工签名确认:         

日期:      年     月    日




附表五：   月工作绩效总体考核（中层）
姓名：                                                                  
	评价项目
	评价项目
	评价等级
	勾选
	自评分
	重大工作绩效
	经理室审定
	备注说明：本表由日常工作绩效考核、重大工作、成本控制、财务经济效益四部分构成，每人按照自身实际情况填写，没有的项目不需填写，若有该项目，写出具体事实，常规的在具体工作陈述里写出当月工作。其他三项为事实说明项，不做评分，由经理室做评价，所有考核都由经理室审定。每个等级以上分都包含起始分，例：18分以上含18分。

	
	
	
	
	
	参与重大工作事项
	具体工作陈述
	
	

	


日常
工作
绩效
（满分100分）
	工作态度(20分）
	优  18分以上
	
	
	
	
	
	最终得分
	

	
	
	良  14分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	一般 12分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	差   12分以下
	
	
	
	
	
	
	

	
	工作量（35分）
	很大 32分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	较大 28分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	正常  24以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	小    24分以下
	
	
	
	
	
	
	

	
	本职工作完成情况（35分）
	出色   32分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	称职  28分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	基本合格24分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	不合格  24分以下
	
	
	
	
	
	
	

	
	遵守公司各项考勤制度（10）
	非常严格 9分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	较严格 7分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	基本遵守6分以上
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	不遵守  6分以下
	
	
	
	
	
	
	

	
	客户投诉情况
	
	
	
	
	
	

	
	                                   总分合计：
	
	
	
	
	
	

	附加
	事实陈述
	
	
	

	项目
	成本控制效益
	
	
	
	

	
	财务经济效益
	注：考核的基准分为80分，当月认真完成本职常规工作，无差错的，自我评价分为80分；自我评价80分以上的，要有具体事实依据，并做出陈述
	
	
	



   月工作绩效总体考核（员工）
姓名：              
	评价项目
	评价项目
	评价等级
	勾选
	自评分
	主管评分
	重大工作绩效
	主管评价
	经理室审定
	备注说明：本表由日常工作绩效考核、重大工作、成本控制、财务经济效益四部分构成，每人按照自身实际情况填写，没有的项目不需填写，若有该项目，在陈述项里写出具体事实。日常工作绩效为评分制，其他三项为事实说明项，不做评分，重大工作由主管做评价，每个等级以上分都包含起始分，例：18分以上含18分。所有考核最终由经理室审定。

	
	
	
	
	
	
	参与重大工作事项
	具体工作陈述
	
	
	

	


日常
工作
绩效
（满分100分）
	工作态度(20分）
	优  18分以上
	
	
	
	
	
	
	
	最终得分
	

	
	
	良  14分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	一般 12分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	差   12分以下
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	工作量（35分）
	很大 32分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	较大 28分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	正常  24以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	小    24分以下
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	本职工作完成情况（35分）
	出色   32分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	称职  28分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	基本合格24分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	不合格  24分以下
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	遵守公司各项考勤制度（10）
	非常严格 9分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	较严格 7分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	基本遵守6分以上
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	不遵守  6分以下
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	客户投诉情况
	无                          
	
	
	
	
	
	

	
	                        总分合计：
	
	
	
	
	
	
	
	

	附加
	
	
	
	

	项目
	成本控制效益
	
	
	
	

	
	财务经济效益
	注：考核的基准分为80分，当月认真完成本职常规工作，无差错的，自我评价分为80分；自我评价80分以上的，要有具体事实依据，并做出陈述
	
	
	




附表六：试用期转正申请表
	姓  名
	
	部  门
	

	职  务
	
	职  级
	

	入职日期
	
	试用期结束日期
	

	试用期个人总结

	   








    负责签字：                                     日期：

	所属部门签署意见：




 □ 同意按期转正
 □ 建议延长试用期至      年     月     日
□ 试用期不合格，建议解聘；                     □ 其他_______   
                                                部门经理：________________  

	人事部门签署意见：
  
         人事行政部：                 

	总经理签署意见：

 

□ 同意/Approved     □ 不同意/Not approved       总经理：                      




	附表七：易中公司外出登记表

	序号
	姓名
	职务
	外出时间
	外出事由
	出行方式
	返回时间
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


附表八：               印章使用申请表
  年   月   日
	申请部门
	
	申请人
	      

	申请原因
	

	盖章文件名
	

	用印类别
	□公章      □合同专用章
	用印数量
	式     份

	备注
	

	部门经理审批
	

	总经理审批
	


备注：
1、申请事由一栏应将用印的文本名称及文本内容填写清楚；如文本是合同的应填写涉及金额数及签订合同的对方单位名称。
2、每次使用公章时需填写此表；如需带章外出，需在备注栏填写用章时间和带章外出地点。使用合同章财务部复审，并随合同一起交由财务部保管；使用公章综合部复审，综合部留存。

               印章使用申请表
  年   月   日
	申请部门
	
	申请人
	      

	申请原因
	

	盖章文件名
	

	用印类别
	□公章      □合同专用章
	用印数量
	式     份

	备注
	

	部门经理审批
	

	总经理审批
	


备注：
1、申请事由一栏应将用印的文本名称及文本内容填写清楚；如文本是合同的应填写涉及金额数及签订合同的对方单位名称。
2、每次使用公章时需填写此表；如需带章外出，需在备注栏填写用章时间和带章外出地点。使用合同章财务部复审，并随合同一起交由财务部保管；使用公章综合部复审，综合部留存。
附表九：请购审批单
年　　月　　日
	申 购 人
	　
	部门/项目
	　　

	申购理由
	　
	预计金额
	　

	物品名称
	 
　
















附清单    是□     否□

	申购部门/项目意见
	

	总经办意见
	
	财务管理部意见
	


	总经理审批
	














	申 请 人
	　
	部门/项目
	　　

	申请理由
	　
	金额
	　

	主要用途
	 
　
















附清单    是□     否□

	申请部门/项目意见
	

	总经办意见
	
	财务管理部意见
	


	总经理审批
	








附表九：费用审批单
年　　月　　日

	
	附表十一：出差申请单



	出差人
	　
	职别
	 

	代理人
	　
	职别
	　

	差　期
	年　　月　　日至　　年　　月　　日

	出差地点
	　

	出发时间
	　
	暂支旅费
	　

	出

差

事

由
	　

	总经理
	　
	部门经理
	　
	申请人
	　




	

	
	出差人
	　
	职别
	 
	

	
	代理人
	　
	职别
	　
	

	
	差　期
	年　　月　　日至　　年　　月　　日
	

	
	出差地点
	　
	

	
	出发时间
	　
	暂支旅费
	　
	

	
	出

差

事

由
	　
	

	
	总经理
	　
	部门经理
	　
	申请人
	　
	




