	淮阴工学院用工岗位申报表

	用工部门（单位）
	 
	申报数量（人）
	 

	岗位名称
	 

	使用期限（年）
	        
	□缺编人数      □补编人数 
	 

	工作任务、聘用条件（性别、年龄、技术特长等）及待遇(工资、福利、食宿等)
	1、工作任务： 

	
	　

	
	2、聘用条件： 

	
	　

	
	3、待遇： 

	
	　

	申报理由
	1、□新增岗位

	
	

	
	2、原岗位职工：  □退休    □辞职    □辞退   

	
	

	
	3、□其他原因（注明）：

	
	               

	
	部门申报人签名：                      
 年  月  日

	用工部门（单位）领导意见
	  

	
	
	
	
	　

	
	
	
	
	　

	
	 
	
	负责人：
	　

	
	    
	　
	　

	     年  月 日

	人事处意见
	
	
	
	　

	
	
	
	
	　

	
	
	
	
	　

	
	审核：
	
	负责人：
	　

	
	        年  月 日
	　

	     年  月 日

	备注
	　

	 


注：需要劳动用工的部门（单位）填写此表。
淮阴工学院用工人员登记表
                                               登记时间：     年   月  日

	姓名
	
	性别
	
	出生
年月
	
	照
片

	文化
程度
	
	户口所在地
	
	健康
状况
	
	

	应聘
岗位
	
	特长
	
	联系
电话
	
	

	身份证号码
	
	现家庭住址
	

	毕业学校、主要工作简历、
社保缴费情况
	1、毕业学校、时间：
2、工作单位、时间：

3、社保缴费起止时间：

	初审意见


	                                 签名：                     年  月 日

	用工部门

面试情况 
	参加面试人员意见：                           

面试人员签名：                                  

                                                             年 月 日 
主管领导意见：

主管领导签名：

                                                            年  月 日

	人事部门

领导意见
	 审核：         年  月 日         主要负责人签名：              年 月 日

	备注
	介绍人：
其他需要说明的情况：


注：1、登记人员经初审合格后到部门进行面试；

2、此表报批后办理录用手续，存入职工档案。
淮阴工学院用工人员辞职审批表

	姓  名
	
	性别
	
	出生年月
	
	照
片

	所在部门及岗位
	
	籍贯
	
	联系电话
	
	

	身份证号码
	
	家庭地址
	

	辞职原因
	原因：

职工（或部门填报人）签名：                          年   月   日

	用工部门意见

	负责人签名：                   年   月  日

	人事处意见
	审核人：                           负责人签名：             

年  月  日                                     年  月  日

	备注
	 


注：1、由职工本人填表报批；2、部门（或单位）填表，需要同时附职工辞职报告。
	淮阴工学院用工人员辞退申报表

	姓  名
	 
	性别
	　
	出生年月
	　
	照片

	所在部门及岗位
	　
	籍贯
	　
	联系电话
	　
	

	身份证号码
	　
	家庭地址
	　

	辞退原因（附详细的情况说明及事实证据、证明人签名等材料）
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	
	
	
	
	　

	
	　
	                              
	
	
	
	　

	
	　
	
	
	
	
	　

	
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	填报人：                                                年   月   日

	用工部门意见
	　
	
	
	
	
	　

	
	　

	
	　

	
	负责人签名：

年     月    日

	人事处意见
	　

	
	　

	
	审核人：                                负责人签名：

	
	年    月   日                           年      月    日

	备注
	　

	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	注：此表由拟辞退人员所在部门（单位）填写，报人事处审批后办理辞退手续。


