录用文件：求职申请表，试用声明，公平录用记录表
——益处：
在录用新员工以前，需要考虑很多事情。寻找到合适的人选当然是其中之一。但还有一点也十分重要，就是要明确试用与“正式录用”之间的差别--正式录用则意味着在解雇员工时应赔偿损失。附件提供了四个文件。第一个是求职申请表，便于集中掌握所有应聘者的情况从而选拔最佳人选。第二个是试用声明，表明在此期间不与录用人员签署任何合同。第三个表格可用于记录整个选拔过程，利于避免差别对待的行为的发生。第四个是录用后情况记录。这些文件可根据公司具体情况进行修改。

——特点：

求职申请表：
· 可根据具体需要进行修改 

· 目前，很多公司正在使用类似表格 

· 内容如下：
个人资料、薪金水平、证明人、教育背景、犯罪记录、驾驶记录及服役情况、办公设备的使用、工作背景 

试用声明：
· 根据具体需要进行修改 

· 明确雇用意向，但非正式录用，这使公司在解雇该员工时不被起诉或不必赔偿损失 

· 允许公司调查其信用度、品格及名誉 

· 包含新员工的试用规定 

选拔标准记录：
可记录整个录用过程，利于避免差别对待
内容如下：性别、种族、选拔标准、录用原因

录用后情况记录：
· 可根据具体需要进行修改 

· 内容如下：
重要个人数据、紧急通知人、家属（用于保险）、职位情况--职位、薪金水平等。 

【求职申请表】→【试用声明】→【选拔标准记录】 
	求 职 申 请 表
 


	请用蓝笔填写工整，但签名除外


	
	　编号：



	  

　
　请填写第一至五页 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日期　　　　　　　

　姓　名：　　　　　　　　　　　　

　现住址：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　居住时间：　　　　　　　　　　　　　　　　身份证号码：　　　　　　　　　　　　

　电　话：（　　）　　　　　　　　 

　低于是８岁的申请人请填写年龄　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　可工作日期／小时数　　
　申请职位　　　（１）　　　　　　　　　 　　　　　　 　任意　　　　　　周四　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　周一　　　　　　周五　　　　　
　薪金水平　　　（２）　　　　　　　　 　 　　　　　　　周二　　　　　　周六　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　周三　　　　　　周日　　　　　　
　（请详细解释）
　周工作时间（单位：小时）　　　　　　　　 　　　　　　 能否上夜班？　　　　　　　　 　

　求职类型：　□ 全职　 □ 兼职　 □ 全职、兼职皆可

　何时能到岗？ 　　　　　　　　 　　　　　
种 类
学校名称
地址（完整）
在学时间(单位:年)
专业及学位
中学
 
 
 
 
大学
 
 
 
 
商业/贸易学院
 
 
 
 
　
 
 
 
 
职业学校
 
 
 
 
　
 
 
 
 
　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　 
　是否曾犯过罪？ 　□ 是　　□ 否

　若曾犯过罪，请解释事实，导致犯罪的行为。近来，是否曾有类似行为并受到指控及被撤除处罚的情况。

　　　　　　 　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　 
[1] [2] [3] [4] [5] 　 下一页

	求 职 申 请 表
 


	请用蓝笔填写工整，但签名除外


	
	　编号：



	
　是否具有驾照？　　□ 是 　□ 否

　上班的交通工具　　　　　　　　　　　　　　 

　驾照号码：　　　　　　　　　　　　发 放 地：　　　　　　
　到 期 日：　　　　　　　　　　　　　

　近三年中，是否发生过交通事故？　多少次？　　　　　　　　

　近三年中，是否违反过交通法规？　多少次？　　　　　　　　
【 公 司 填 写 】
　打字 　　□ 是 　　 □ 否　　　　　　　 字/分

　个人 　　□ 是 　　　PC　□　　　　 其他 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　电脑 　　□ 否　　　Mac □　　　　　技能 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　请提供两名证明人（非亲属）或前雇主

　姓名：　　　　　　　　　　　　　　 　　　 姓名：　　　　　　　　　　　　　　 

　职位：　　　　　　　　　　　　　　 　　　 职位：　　　　　　　　　　　　　　 

　公司名称：　　　　　　　　　　　　　　 　公司名称：　　　　　　　　　　　　　　 

　地址：　　　　　　　　　　　　　　 　　　 地址：　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　 

　电话：（　　）　　　　　　　　　　 　　　 职位：（　　）　　　　　　　　　　 
　　申请表很难囊括申请人的全面情况。如有必要补充，可利用下面的空白。补充部分应能充分体现申请人的工作能力。
 


	求 职 申 请 表
 


	请用蓝笔填写工整，但签名除外


	
	　编号：



	【 服 役 】

　是否曾参过军？　　□ 是 　□ 否

　专业　　　　　　　　　　　　　　　入伍时间　　　　　　　　　退役时间　　　　　　　　

　工作经历　　请按照由后往前的时间顺序列举近五年的工作经历。
　　　　　　　若为自我经营者，请指出公司名称。若必要，可添加纸张。 

　雇主姓名：
　地址
　市，省，邮编
　电话 

前主管姓名
在职时间
薪金水平
　
从

至 
最初

最终 
你的职位：
　离职原因（请详细解释）
　请列举以往工作内容，工作职责，技能，进步及晋升情况。

　雇主姓名：
　地址
　市，省，邮编
　电话 

前主管姓名
在职时间
薪金水平
　
从

至 
最初

最终 
你的职位：
　离职原因（请详细解释）
　请列举以往工作内容，工作职责，技能，进步及晋升情况。


	求 职 申 请 表
 


	请用蓝笔填写工整，但签名除外


	
	　编号：



	
　工作经历　　请按照由后往前的时间顺序列举近五年的工作经历。
　　　　　　　若为自我经营者，请指出公司名称。若必要，可添加纸张。 

　雇主姓名：
　地址
　市，省，邮编
　电话 

前主管姓名
在职时间
薪金水平
　
从

至 
最初

最终 
你的职位：
　离职原因（请详细解释）
　请列举以往工作内容，工作职责，技能，进步及晋升情况。

　雇主姓名：
　地址
　市，省，邮编
　电话 

前主管姓名
在职时间
薪金水平
　
从

至 
最初

最终 
你的职位：
　离职原因（请详细解释）
　请列举以往工作内容，工作职责，技能，进步及晋升情况。

是否可以与现雇主联系？　　□ 是　　□ 否

本申请表是事为本人填写？　□ 是　　□ 否

若非本人填写，请代填人签字 　　　　　　　　　　　　　　　　

	请用蓝笔填写工整，但签名除外

	  


	
　录用后工作情况记录：


　申请人被录用后才能填写该表格。

　身高　　　英尺　　　英寸　　体重　　　　　　　　出生日期：　　　　　　 

　婚否　□ 是　 □ 否　 若为已婚，已持续多久？　　　　□单身　□分居　□离婚　□丧偶

　配偶姓名　　　　　　　　　　　　　　 　　职业　　　　　　　　　　　　 

　公司名称　　　　　　　　　　　　　　 　　电话（　　）　　　　　　　　 


　紧急联系人

　姓　名：　　　　　　　　　　　　　 　　电　话：（　　）　　　　　　　 
　住　址：　　　　　　　　　　　　　 　　关　系：　　　　　　　　　　　 
　请列举出所有家属情况，以备保险之需。
姓 名
关系
出生日期
电话
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【 由公司填写 】

　录用日期：　　　　　　 　 　职　位：　　　　　　　 　 　部　门：　　　　　　 　　　 

　地　　点：　　　　　 　　 　薪　金：　　　　　 　　　 　□ 全职　 □ 兼职　 □ 弹性

　工作时间

　申请人确认签字：　　　　　 　　　　　　 

　吸毒检验确认号码：　　　　　 　　　　　 

　审核人签字：　　　　　 　　　　　　　　 

　审批人签字：　　　　　 　　　　　　　　 


	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	请 认 真 阅 读

	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
试 用 声 明

　　为能得到　　　　　　　　　（以下称“该公司”）对本人求职申请的慎重考虑，我郑重声明，我同意：
　　无论员工手册及福利政策中如何规定，公司的惯例及其他公司的处理方法如何，接受本人求职申请或今后被录用都不意味着任何真实或暗示的正式雇用，也不意味着给予　　　　　　　　　职工的同等权利。否则，将是对录用意向的扭曲。只有得到公司总裁/总经理的书面文件，该雇用关系才能得以改变。无论处于何种原因，本人及　　　　　　　　　中的任一方可随时解除该雇用关系，并无须特别通知。若被录用，我对公司单方面改变或修改福利和制度表示理解，并十分清楚这种改变有可能降低福利标准。

　　我允许公司对申请表中的内容进行调查。我知道提供虚假资料或故意隐满事实将导致选拔资格的丧失，且不事先通知。我在此声明，允许公司与学校，前雇主（若未指出，请不要与之联系），证明人或其他人取得联系，公司对联系的后果不负任何责任。

　　我公司的试用期为六十（60）天。在此期间，任何一方都可终止该雇用关系。


　　申请人签字：　　　　　　　　　 　日期：　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
非常感谢完成该表格及你对本公司的极大兴趣

	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	选拔标准记录

	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
 


	职 位

	候选人名单（包括少数民族和女性）

	姓名
	性别
	种族
	备注

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	入选人名单：

	姓名
	性别
	种族
	原因

	 
	 
	 
	 

	选拔标准

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	入选原因

	 

	 

	 

	 

	 

	 
	组织者：
	日期：


 

