附表1：

公司人员需求申请表

申请部门__                                   填表时间                

岗位_        _；申请招聘人数 _____ 名；申请报到日期             （前）
招聘类别  □编制缺员     □辞职补员    □储备人员
年龄范围_             ； 性 别_____；身高（如有要求可注明）：         
学历要求 □高中职校/中专  □大专  □本科  □硕士生  □其他           

资格证要求：                                                         

工作年限要求： □应届生  □2年以下  □3到5年  □5到8年  □8年以上

专业/技能/语言等能力方面的要求：                                     

其他特别要求：                                                       
部门负责人意见：
签字：                 年  月  日
部门主管领导意见：
签字：                 年  月  日
附表2：

公司应聘人员登记表
年  月  日                                                 

	姓  名
	
	照  片

(三个月内近照)

	出生年月
	
	性别
	
	

	民  族
	
	籍贯
	
	

	政治面貌
	
	婚否
	
	

	健康状况
	
	个人档案所在地
	
	

	身份证号
	

	户籍地址
	
	邮政编码
	

	现住地址
	
	宅  电
	

	手  机
	
	电子邮箱
	

	学  历 (从低往高填写)

	学  校
	起止年月
	所学专业
	学历
	学位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工 作 经 历 (从近往远填写)

	起止年月
	工作单位
	职位

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	获专业技术资格证书或其它专业证书

	内    容
	起止年月
	获得证书

	
	
	

	
	
	

	专业特长
兴趣爱好
	

	对应聘职位的认识及工作要素的描述

	

	家 庭 状 况

	姓 名
	称 谓
	工 作 单 位
	住址
	电 话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	其 它 情 况 说 明

	

	声   明

我在本表中所提供的信息是正确无误的。如果本登记表中及其它本人提供的应聘材料中有不实或伪造内容的,公司可无条件随时单方面终止对我的聘用。

（签名）                 （日期）              



附表3：
	应聘人员笔试成绩汇总表

	序号
	姓  名
	性别
	应聘岗位
	笔试成绩
	名  次
	备  注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附表4：
综 合 面 试 意 见 表
	应试者
	
	应聘岗位
	
	面试时间
	

	专业提问或回答问题要点记录（可附页）：

	类 别
	对照行为样本记录面试的感觉和意见（在选定框中打√）

	亲和力
	见面感觉很好，想多谈一会
	见面感觉还好，想与他交流
	见面感觉不觉得好，可以谈

	见面感觉较差，不想谈

	逻辑思维

语言表达
	逻辑思维慎密，说理性很好
	逻辑思维较好，说理性较好
	逻辑思维较差，说理性不好
	逻辑思维不清，说理性较差

	性格特征
	表现欲望强烈，性格比较张扬
	表现适度，处于开放的心态
	表现比较拘谨，偏于保守心态
	羞于表现偏于防守心态

	按面试感觉和公司的需要对照以下分类进行选择
	选项

	优 秀
	很想安排为我的直接下属，非常满意，争取录取
	

	良 好
	安排工作比较放心，可以一起共事，希望录取
	

	普 通
	在一起做事不会有大的问题，因急需录取也可以
	

	较 差
	不希望被安排在一起工作，不能录取
	

	其 它
	先保持联系，多谈几个做出比较后再做决定
	

	面试人员意   见
	年   月   日


附表5：
	应聘人员综合评价汇总表

	序号
	姓  名
	性别
	应聘岗位
	笔试成绩
	面试评价
	综合名次
	备  注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附表6：
面试通知单

　　×××先生/女士：

　　您好！

　　根据我公司对您各项基本情况审核及公司需求，决定通知您到我公司面试。请您于　年　月　日　时　分到公司办公室参加面试。如有特殊情况，不能按时参加，请您提前与公司办公室联系，否则视为自动放弃。

特别提示：面试时，请携带身份证、学历及其他相关证明原件、复印件各一份。
联系人：
联系电话：
　年  月　日
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