公司
劳务派遣/劳务外包人事管理卡
单位：        倒班：（是/否）        住宿：（是/否）       报到日期：
	姓名
	
	性别
	
	籍贯
	
	民族
	
	出生地
	

	家庭住址
	
	联系方式
	

	宗教信仰
	□是；□否
	是否需要为宗教信仰提供活动场所□是；□否

	婚否
	□是；□否
	是否属于孕期、产期、哺乳期（女员工填写）□是 ；□否

	健康状况
	□有精神病史；□无精神病史

	
	□身体健康；□有疾病（先天疾病/传染病），曾患病史；□既往病史或其它说明

	身份证号码
	

	文化程度
	
	技术职称
	
	政治面貌
	

	毕业院校
	
	毕业时间
	
	专业
	

	技能特长
	

	学习经历
	时间
	学校名称(统招/自考)
	证明人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	工作经历
	时间
	单位名称
	证明人

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	家庭状况
	关系
	姓名
	出生年月
	职业
	所在地
	联系方式

	
	父亲（必填）
	
	
	
	
	

	
	母亲（必填）
	
	
	
	
	

	
	配偶（必填）
	
	
	
	
	

	
	子、女（必填）
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	其他
	
	
	
	
	

	其它
	是否存在征信问题（征信问题定义详见本人事管理卡关于视为严重违反公司规章制度的第32项）   □是；□否

	
	是否有亲属在用人单位及所属子公司工作  □是；□否


	[bookmark: _Hlk85207459][bookmark: _Hlk85208037]
新进员工有下列情形之一的，视为不符合录用条件及严重违纪
1、 未按公司要求提供必要的个人资料或提供虚假资料者，向公司提供、填报的材料和信息内容有虚假或有隐瞒的；未按要求提交完整真实的证明材料的；
2、 吸毒、赌博、打架斗殴、侮辱谩骂他人的；在禁烟区吸烟的；
3、 通缉在案或被取保候审、被监视居住的、违反《治安管理处罚条例》拘留的；
4、 [bookmark: _Hlk85207802]提供虚假体检信息的；患有精神病、不可治愈或按国家法律法规应禁止工作的传染病的；身体健康条件不符合工作岗位要求的；
5、 [bookmark: _Hlk85207556]不能按部门要求完成指定的工作内容、工作指标和任务；无法满足《职务说明书》所要求的责任的；
6、 不服从工作安排的；
7、 没有通过人力资源部及所属部门组织的考核，从而无法达到所在岗位的职责要求的；
8、 有违纪、违规行为不符合《员工手册》相关条款需被处罚者；
9、 [bookmark: _Hlk85207738]累计旷工1天（含1天）以上；累计事假3天（含3天）以上；累计迟到早退3次（含3次）以上；
10、非因工伤无法在工作时间内提供劳动义务的；
11、 无法提供办理录用、社会保险等所需要的证明材料的；
12、 与原用人单位未依法解除、终止劳动关系的；
13、 虚报、瞒报《人事管理卡》内容；
14、 有任何违反公司规章制度规定行为的；
15、 其他根据国家法律、法规或公司相关政策以及劳动纪律的相关规定。  
___________________________________________________________________________________
确认单
本人已熟读并理解了公司劳动纪律管理规定员工手册及公司各项规章制度（含职务说明书、员工手册、薪酬管理制度、考勤管理制度、绩效考评办法等）本人知晓并承诺严格执行。
本人已认真仔细阅读并充分理解用人单位员工录用条件，同时郑重承诺如果出现上述15条情况之一，本人愿意接受依法解除劳动合同的行为。
本人签字（并按右手拇指手印）：

日期：

员工存在以下情形，视为严重违反公司规章制度，公司有权单方予以解除劳动合同关系，且无需支付任何补偿：
1、公司员工违反法律法规，被公安司法机关处理的。
2、违反公司员工工作准则，不服从公司管理，严重违反公司规章制度的。
3、向他人打听薪资、泄露个人薪资的。
[bookmark: _GoBack]4、在岗位工作中有严重失职，给公司造成经济损失（2000元以上）；或敲诈勒索，坑蒙拐骗等不法手段损害公司利益的。
5、损坏公司内部形象，影响公司内部团结，散布或制造谣言，或打架斗殴公然攻击公司或公司其它人员安全的。
6、经业绩考核不达标，被认为能力不足，难以胜任公司赋予的本职工作的。
7、未经许可
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