[image: image1.jpg]& usin



         

	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	婚姻状况
	
	照片

	目前住址
	
	户口所在地
	
	

	身份证号码
	
	联系方式
	
	

	申请职位
	
	薪酬要求（必填）
	
	学历
	
	

	直系家庭成员
	工作单位/职务
	关系
	年龄
	联系电话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	教育

	学校种类
	学校名称
	所学专业
	毕业时间
	受到何种奖励/处分

	最高学历
	
	
	
	

	次之
	
	
	
	

	次之
	
	
	
	

	工作经历

	时间段
	单位
	工作岗位
	月收入
	离职原因
	公司/人事部电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	你是否有过赌博等不良或犯罪记录？有（   ）没有（   ）
	是否愿意加班   是（   ）否（   ）

	你是否有家庭或朋友在本单位工作？有（  ）没有（   ）；如果有，请提供姓名（       ）所在部门（        ）


[image: image1.jpg]
	请列出获得的工作经励：

请提供你认为有助于我们考虑你的能力和兴趣的资料：
你申请这职位的原因是什么？


我声明上述资料是完整和真实的，并明白因故意提供虚假资料会导致申请失败或终止劳动合同

申请人签字：            日期：              
面试记录

	应聘人姓名
	
	应聘岗位
	

	项目
	符合
	一般
	符合

	仪态
	□着装得体大方，谈吐自然，表现从容，有礼貌
	□容易紧张，但举止礼貌，素质尚可
	□穿头着随欲，举止欠起码的素质，小动作较多，缺乏严谨

	性格
	□在与人相处，属于欢迎的性格，有原则但不顶真
	□有个性，尚能注意收敛，能与多人相处，有一定的包容性
	□个突出，自我为中心，受争执，缺乏妥协性或无原则性

	工作态度
	□工作投入，敬业，做事踏实，比较务实，责任心强，负责，以最终结果导向
	□能较好完成本职工作，对非本职工作缺乏主动，在意加班，比较回问题，做事不够深入
	□较为介意上级布置的非本职或额外工作，总是自我谅解，后感或不愿经常加班

	品行

	□表现态度诚恳，谈吐实在、诚实
	□表现态度诚恳，谈吐较实在，有时不够坦诚
	□缺乏坦诚，回答问题前后矛盾或有意回避

	稳定性
	□工作经历较为稳定，变化不大，年龄已进入成熟阶段
	□较为年轻，正处于希望找到适合的发展环境阶段
	□工作时间不长跳糟率高，怕辛苦

	灵活思维能力
	□思维敏捷，反应快，答问紧扣主题，应变有技巧
	□反应一致，思维容易发散，转变较悭，要有一定的引导
	□反应缓慢，死板，缺乏灵活性，答非所问，理解力有问题

	分析判断能力
	□对事物能较迅速地进行判断，有自己的独到分析
	□有分析思考能力，能在引导下进行判断 
	□完全需要旁人的指导，依赖性较强

	沟通表达能力
	□表达清晰流利，较好的沟通技巧，善与不同文化性格的人交流
	□能与大多数人进行沟通，尚缺主动性，表达能力一般
	缺乏沟通能力，没有主动性，表达不清

	相关专业工作经验
	□具备相当专业知识和技能，有二年以上类似工作经验，对本行业背景较为了解
	□二年以下工作经验，有基础专业知识和技能，对相关工作有接触或了解
	□没有专业知识和相关工作背景

	领导潜力
	□以往工作职务变化呈上升发展趋势，渴望发展空间
	□没有领导经历，但具备管理意识，有涉及其它工作领域意愿
	□心态平和，无管理欲望，没有涉及其它工作领域的意愿

	求职意向度
	□表现积极、真诚，非常渴望这份工作
	□有求职迫切感，但有其他选择
	□表现冷淡，谈吐随意，没有求职迫切感

	融入适应性
	用人部门上级是否愿意领导其一起工作？□是 □否
	是否能团队合作？□是 □否

	总体印象
	

	可接受程度
	应聘者是否能适应公司企业文化？  □是 □否

应聘者是否符合岗位要求？  □符合 □不符合
	可到岗日期
	

	招聘部门
	初试主考
	签名：

日期：
	复试主考
	签名：

日期：

	
	面试意见
	□ 推荐复试        □否决        □ 入人才库        □建议其他部门/岗位

	用人部门
	部门经理
	□建议录用   □否决

签名：
	总经理
	· 建议录用  □否决

签名：

	批准部门
	总经理
	人资部门建议工资：                签名：             日期


           （每面试一轮，本表格使用一次，批准部门签字与最后一轮面试公用一张表格）
应聘人员登记表
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