员工人事档案目录
企业名称：                                       部门：               职位：

姓名：                                               入职日期：       年       月       日

	序号
	资料清册
	数量
	入档日期
	备注

	1
	□应聘登记表
	
	
	

	2
	□背景调查资料      
	
	
	

	3
	□职工信息登记表    □职工履历表
	
	
	

	4
	□原单位离职证明原件□原单位离职证明复印件
	
	
	

	5
	□心理测试试卷      □笔试试卷
	
	
	

	6
	□录用通知回执      □照片
	
	
	

	7
	□学历证明          □身份证
	
	
	

	8
	□职称等级证书      □专业技能证书
	
	
	

	9
	□员工户口本复印件  □无犯罪证明
	
	
	

	10
	□岗位说明书        □员工调动说明书
	
	
	

	11
	□奖惩通知单
	
	
	

	12
	□档案回执
	
	
	

	13
	□其他
	
	
	

	合同类清册

	14
	□劳动合同          □劳务合同
	
	
	

	15
	□承诺书
	
	
	

	16
	□试用期评定表      □月度KPI考核
	
	
	

	17
	□劳动合同（续签）  □劳务合同（续签）
	
	
	

	18
	□劳动合同（变更）  □劳务合同（变更）
	
	
	

	19
	□劳动合同解除协议  □劳务合同解除协议
	
	
	

	20
	□劳动/劳务合同解除（终止）通知书
	
	
	

	21
	□竞业限制协议（复印件）
	
	
	

	22
	□培训协议
	
	
	

	23
	□其他
	
	
	

	离职资料清册

	24
	□离职报告
	
	
	

	25
	□员工离职费用签收单
	
	
	

	26
	□员工离职/调配移交手续单
	
	
	

	27
	□其他
	
	
	


	办理人：
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	清册移交日期：
	签字确认：


