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人力资源动态年度统计表

填表日期 年 月 日

项

目

各类

人员

管理

人员

技术

人员

服务

人员

普通

员工

兼职

人员

其他

人员

计划上

年

数

量 实际

计划本

年

增

加 实际

计划本

年

减

少 实际

计划
本

年

实

际

数

量
实际

备注

填表人 审核人
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部门员工总量统计表

部门 填表日期 年 月 日

编

号
姓名
性

别
出生年月 学历 专业

进入公司

日期

转正

日期

岗

位
备注

填表人 审核人
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员工基本信息明细表

年 月 日

编

号
姓名
性

别

年

龄

部

门
岗位
最高

学历

薪

资
家庭住址 邮编

联系

电话

备

注

填表人 审核人



��������

·4·

临时人员统计月报表

部门 填表日期 年 月 日

工资 交通津贴 加班费 不休假奖金 考勤奖励 合计

经常性

特定性

及其他

所

需

费

用

合计

本月份流动

上月底

新进 离开 调动 调整 其他

本月底 备注

经常性

特定性

及其他

流

动

人

数

合计

工作情况报告 备注

部门主管 人力资源部

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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人事档案调阅申请表

档案名称 收发文号

部门 申请日期 年 月 日

调阅事由

调阅部门意见 领导核批意见

调阅人签字 年 月 日

档号 件数 还卷日期 调阅人签字 经手人签章

共调阅文件 宗 件

填表人 审核人
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人事档案目录卡

收文号 来文号 发文号 页数 备注

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

收文

序号
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人事资料保管卡

单位名称: 年 月 日

全宗名称 全宗号

案卷目录号 案卷目录名称
目录中案卷

起止号数
存放位置 备注

填表人 审核人
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人事档案管理卡

年 月 日

移出 归还�
�
�

 

�
�

�
 

�
�

�
 日期 部门名称
经手人

姓名

档案管理

人员签字
日期
档案管理

人员签字

填表人 审核人

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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公司员工考勤表

姓名
NO.

员工代号

培训记录 10 培训记录 20 全 300

迟到次数 00 丧假时数 08 全勤 25 半 150

病假时数 01 特别假时数 09 伙食津贴 21

事假时数 03 公伤假时数 12 加班误餐费 22

公假时数 04 加班时数 13 餐券费 23

旷工时数 05 交通扣款次数 24

婚假时数 06 特殊加班费 36

娩假时数 07 薪资扣款 41

时数合计 59 金额合计 59

上午 下午 加班日

期 上班 下班 上班 下班 上班 下班
小计

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14
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公司员工考勤表 续

NO. 姓名

单位

上午 下午 加班日

期 上班 下班 上班 下班 上班 下班
小计

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

核 准 主 管 经 办
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月份员工全勤名单

部门 职称 姓名 部门 职称 姓名
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员工出勤记录表

月份 班别 页次 表 1
编

号

姓

名

工时

类别
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

合

计

加班
1
正常

加班
2
正常

加班
3
正常

加班
4
正常

加班
5
正常

加班
6
正常

加班
7
正常

加班
8
正常

加班
9
正常

加班
10

正常

加班
11

正常

加班
12

正常

加班
13

正常

加班
14

正常

加班
15

正常
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员工出勤记录表 续

月份 班别 页次 表 2
编

号

姓

名

工时

类别
16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

合

计

加班
1
正常

加班
2
正常

加班
3
正常

加班
4
正常

加班
5
正常

加班
6
正常

加班
7
正常

加班
8
正常

加班
9
正常

加班
10
正常

加班
11
正常

加班
12
正常

加班
13
正常

加班
14
正常

加班
15
正常
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员工出勤日报表

月 日

现场人员 办公室人员

单

位

编

制

人

数

本

日

实

到

迟

到

人

数

病

假

事

假

公

假

旷

职

原

因

不

明

单

位

编

制

人

数

本

日

实

到

迟

到

人

数

病

假

事

假

公

假

旷

职

原

因

不

明

合

计

合

计

本日到

离 职

人 数

报到人数

离职人数

停薪留职

报到人数

离职人数

停薪留职

总经理 审核 填表
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