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淮南市润金工矿机电有限公司员工档案信息表
入职日期20    年   月   日

员工编号                    部门             

	基本情况                         
	中文名
	
	民族
	
	性别
	
	出生日期
	
	照片

	
	性格
	内向/活泼
	身高
	
	体重
	
	
	
	

	
	婚姻

状况
	
	健康 状况
	
	证件  号码
	
	

	
	移动

电话
	
	居住 地址
	
	

	教育情况
	毕业

院校
	
	所学 专业
	
	学历证书
	
	证书 编号
	

	
	资格

证书
	
	证书 编号
	
	其他证书
	
	证书 编号
	

	学习经历
	起止时间
	学校名称
	所学专业
	担任职务
	证明人及联系方式

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	工作经历
	起止时间
	公司名称
	任职部门
	岗位名称
	证明人及联系方式

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	家庭情况
	称谓
	姓名
	民族
	政治面貌
	出生日期
	学历及所学专业
	工作单位及担任职务
	联系方式

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	如有亲属在公司工作，请务必注明。

	主要社会关系
	关系
	姓名
	性别
	民族
	政治面貌
	出生日期
	学历及所学专业
	工作单位及担任职务

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	特长
	特长/爱好
	1、
	2、
	3、
	4、

	
	获奖/证书
	
	
	
	

	联系方式
	紧急联系人姓名
	
	与本人关系
	
	联系地址
	

	
	本人电子邮箱
	
	qq
	

	承诺
	 本人保证所填内容、提供材料是真实的，如发现虚假，愿承担一切责任。

                                                                    签名：           日期：

	材料提供
	本人所提供的材料如下（复印件附《员工档案信息表》后）：
□ 身份证（护照）  □ 毕业证书  □ 学位证书   □ 资格证书   □ 户口簿（复印件）□ 银行卡复印件

□ 入职体检报告    □ 英语证书  □ 获奖证书   □ 计算机证书 □ 劳动手册   □ 其他                    

	备注
	材料接收：                                        材料核实：                   

接收日期：                                        核实日期：                   

其他备注：                                                                        

备注人签名：             


借用或公司配发的工具物品

	序号
	名称
	型号
	数量
	领取日期
	完好状态
	签字
	备注

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	


1：员工从公司离职后所借用物品必须归还，或者按原价赔偿
2：公司给员工所借用或配发物品，员工需妥善保管，发生损坏或丢失，由员工负责

备注1：员工编号以RJ 开头后面是日期加上序号，如：RJ15031601表示15年3月16号进入公司的第一位员工，由公司填写
2：健康 状况 ：填写有无传染病 高血压等风险性疾病，为公司安排岗位做参考

3：个人照片在文档中插入电子档图片
4：工作经历 家庭情况 主要社会关系可以不填写

5：面试人员“借用或公司配发的工具物品”此项不填
6：面试人员填写后发到电邮2258800900@qq.com
