
聘用人员登记表
说明：本表所有栏目均应如实认真填写，如有不实，概不聘用，责任自负。

	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	学 历
	

	籍 贯
	
	民 族
	
	本人身份
	
	学 位
	

	何年何月入党（团）
	
	身份证号
	

	何年何月毕（结）业于何校何专业
	

	何年何月取得何职称或技师资格
	

	有无特殊工种操作证
	1、有       2、无
	工种名称
	

	参加工作时间
	      年        月
	特   长
	

	与原工作单位的关系
	1、下岗  2、失业  3、停薪留职  4、解除（或终止）劳动合同

	原工作单位名称
	


	岗位（工种）
	
	电  话
	

	通讯地址
	
	邮  编
	

	是否已参加养老保险
	1、是    2、否
	原参险单位名称
	

	是否中断养老保险
	1、是    2、否
	从何年何月中断
	       年     月

	档案现在何处
	

	户口性质
	1、非农业户口 2、农业户口
	是否要求农转非
	1、是    2、否

	现户口所在地
	
	是否要求将户

口迁入马鞍山
	1、是    2、否

	现家庭住址
	
	电  话
	

	在马鞍山暂住地址
	
	电  话
	

	爱人姓名
	
	工作单位
	
	
	电  话
	

	子女姓名
	
	现就读学校或工作单位名称
	

	

	


	个人简历（从初中起详细填写）

	起止年月
	工 作 单 位 及 职 务
	证 明 人

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	主

要

社

会

关

系
	姓  名
	与本人关系
	现工作单位或居住地详细地址
	联 系 电 话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	获

奖

情

况
	

	
	

	
	

	是否有未向组织上说明的问题
	

	
	

	
	

	
	

	备

注
	

	
	

	
	

	
	

	
	


（     ）第     号   

辞 职 申 请 单

单    位                          

姓    名                          

填表日期                          

马鞍山市人才交流中心制
	姓    名
	
	性别
	
	出生年月
	

	单位名称
	
	工
资
情
况
	基础工资
	

	民    族
	
	籍   贯
	
	
	职务工资
	

	职务（职称）
	
	文化程度
	
	
	工龄津贴
	

	本人身份
	
	专   业
	
	
	
	

	政治面貌
	
	参加工作年 月
	
	
	合    计
	

	家庭住址
	
	辞何职（现职、公职）
	

	爱 人

情 况
	姓名
	
	年龄
	
	文化

程度
	
	政治面貌
	

	
	现在何处

任 何 职
	
	职   称
	

	主要家庭成员姓名及工作单位
	

	本

人

工

作

简

历
	

	辞

职

原

因

及

去

向
	辞职申请人签字：        年     月     日 


	本

人

主

要

业

务

成

绩

及

论

著
	

	单

位

意

见
	（盖章）       年    月    日

	上级

部门

审批

意见
	（盖章）       年    月    日

	市人才技术交流中心鉴  证
	（盖章）       年    月    日

	说

明
	      1．此表“本人身份”栏目，按“全民干部”、“集体干部”、“聘用制干部”等填写；

2．此表一式四份：单位留存；上级审批部门留存；

市人才交流中心留存；存入本人档案。


马鞍山市人才交流服务中心

人 事 代 理 合 同

马人代     号      
根据《马鞍山市人事代理暂行办法》及国家和省的有关规定，甲、乙双方遵循平等自愿、协商一致、诚实信用的原则，就人事代理的有关事项签订本合同。
一、甲、乙双方基本情况：

	甲方
	名称
	马鞍山市人才交流服务中心
	电 话
	0555-2366851
	传真
	2366889

	
	地址
	马鞍山市湖东南路156号
	邮 编
	243000
	网址
	www.masrc.cn

	乙方
	姓  名
	
	身份证号码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	工作单位
	
	固定电话
	

	
	通讯地址
	
	手  机
	


二、甲方的责任如下：
1、甲方为乙方提供下列第（     ）项人事代理服务：

	序号
	代  理  项  目
	序号
	代  理  项  目

	1
	人事档案保管
	12
	办理人才招聘、人才测评、人才引进

	2
	保留原身份、连续计算工龄
	13
	代办各类考试报名手续

	3
	代办养老保险
	14
	人事政策咨询

	4
	代办医疗保险
	15
	聘用合同鉴证

	5
	代办失业保险
	16
	提供集体户口持靠

	6
	代办工伤保险
	17
	中共党员组织关系接转

	7
	代办生育保险
	18
	办理转正定级、初定职称

	8
	代办住房公积金
	19
	调整档案工资

	9
	代办申报专业技术职称
	20
	办理流动手续

	10
	为因私出国（境）者提供证明
	21
	代办退休手续

	11
	出具考研、婚育、购房等证明材料
	22
	办理求职登记、就业推荐


2、甲方所负责具体义务，以国家及我省、市人事代理的有关规定为依据；如果甲方依据的政策、法规调整，以新规定为依据；
3、甲方应按照乙方所选择的人事代理项目做好相关服务工作，并为乙方提供方便；

4、甲方应在“马鞍山人才网”（www.masrc.cn）及时发布与人事代理相关的政策、法规、文件，职称考评、流动党员活动等相关信息和各类通知，甲方不再另行通知乙方。
三、甲方不负责乙方除人事代理合同约定项目以外的其它责任。

四、乙方的责任如下：

1、乙方应及时提供与委托人事代理内容相关的材料；

2、根据委托代理内容，交付甲方服务费用，并在委托人事代理时付清；

3、如乙方工作单位、通讯地址、联系方式等发生变化时，应及时通知甲方，并办理变更合同手续，及时更改相关信息；
4、乙方应定期登陆“马鞍山人才网”（www.masrc.cn），及时了解种类信息，按照有关通知要求，及时向甲方提供相关材料；

5、乙方若挂靠甲方集体户口，应严格遵守国家计划生育政策的有关规定，服从甲方计划生育管理；乙方婚育状况发生变化时，应及时通知甲方变更相关信息。当乙方与甲方终止人事代理关系（如档案转出）时，应同时办理户口迁出手续。

五、本合同自签订之日起生效。甲方为乙方提供人事代理的期限从      年    月    日起至      年    月    日止。在代理期限内，甲乙双方均应认真全面履行各自义务，如有违约，由违约方承担违约责任。
六、本合同一式两份，双方各执一份。

甲方：马鞍山市人才交流服务中心                乙方：

年    月    日                            年    月    日

