员工入职材料明细表
	姓名
	
	身份证号：
	

	报考单位：
	
	联系电话：
	


	材料编号
	材料名称
	数量
	说明
	是否齐全并提交
	备注

	1
	《员工登记表》附件1
	1份
	内容真实，清晰填写，本人签字
	□ 是

□ 否
	

	2
	身份证复印件
	6份
	正反两面合成一张A4纸
照片、内容清晰                      本人签字
	□ 是

□ 否
	

	3
	户口本首页复印件
	4份
	内容清晰，章印清晰
	□ 是

□ 否
	

	4
	户口本本人页复印件
	4份
	内容清晰，章印清晰
	□ 是

□ 否
	

	4
	学历证明复印件
	1份
	毕业证、学位证各一份
	□ 是

□ 否
	

	5
	近期一寸免冠照片
	3张
	蓝底或红底
	□ 是

□ 否
	

	6
	近期二寸免冠照片
	1张
	蓝底或红底
	□ 是

□ 否
	

	7
	《就业人员信息登记表》附件2
	1份
	内容真实，清晰填写，本人签字
	□ 是

□ 否
	

	8
	就失业证
	1本
	原有工作单位的员工必须提交；

本单位只负责办理初次就业的就失业证
	□ 是

□ 否
	

	9
	养老手册（含《社保缴费凭条》）
	1本
	2014年7月前有社保缴费记录者必须提交，且必须记录完整，并审核至缴纳止月份，有记录页员工本人签字。
2014年7月及以后首次参保员工无养老手册，只需提交社保中心打印的《缴费凭条》
	□ 是

□ 否
	

	10
	公积金龙卡（建行）复印件
	1份
	公积金龙卡正面及身份证正面复印一起
	□ 是

□ 否
	

	11
	解除终止劳动合同证明书
	1份
	原有工作单位的员工由原单位开具（可为复印件）；

无法提供的员工手写《情况说明》：   

    本人何时在何单位工作，并于何时与该单位解除劳动关系。现由于个人原因无法提供原单位《解除劳动合同证明》，由此产生一切后果由员工本人自行承担。特此说明。--签字（右手食指手印）日期
	□ 是

□ 否
	

	12
	《员工入职材料明细表》
	1份
	内容真实，清晰填写，本人签字
	□ 是

□ 否
	


注：1.“□”内用“■”填写，涂改后需在框内签字，否则无效。
2. 特殊情况请加填备注项。  
3. 打印及复印件均为A4纸。
