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第一篇：录用人员单位须知（范文）单位录用人员就业登记须知办理单位录用人员就业登记需提供以下材料：（一）《劳动和社会保障证》副本；（二）《南京市就业登记人员备案表》；（三）《南京市就业登记人员花名册》；（四）《就业失业登记证》；（五）劳动合...
第一篇：录用人员单位须知（范文）
单位录用人员就业登记须知
办理单位录用人员就业登记需提供以下材料：
（一）《劳动和社会保障证》副本；
（二）《南京市就业登记人员备案表》；
（三）《南京市就业登记人员花名册》；
（四）《就业失业登记证》；
（五）劳动合同文本；
本市户籍劳动者未领取《就业失业登记证》的，请用人单位通知本人到户籍所在地劳动部门办理；
非本市户籍劳动者（含户籍挂靠高校毕业生指导中心和各大中专院校人员）未领取《就业失业登记证》的，在办理备案时，由用人单位为其向劳动就业管理服务机构申领，并提供本人《暂住证》或单位证明、近期一寸免冠照片，现场办理；
非本市户籍劳动者持有省内其他城市核发的《就业失业登记证》，在办理备案时，由劳动就业管理服务机构对所持证件现场登记。
单位为非本市户籍劳动者办理《就业失业登记证》可批量导盘，报盘格式如下：
报盘说明：
1、所有字段为必输项（特殊情况见2）。
2、报盘字段说明：
登记前身份：毕肄业生、就业转失业人员（是指曾经办理过终解备案手续的人员）、其他失业人员
文化程度：博士、硕士、大学、大专、中专、技校、高中、职高、初中、小学、小学以下 婚姻状况：未婚、已婚、离异、丧偶
健康状况：良好、健康、一般、疾病、残疾
政治面貌：党员、民主党派、团员、群众
技术等级：无、上岗、初级、中级、高级、技师、高级技师
户籍挂靠高校毕业生指导中心或大中专院校（是指人员户籍挂靠在南京高校毕业生指导中心或南京各类大中专院校的人员，目前视为非本市户籍人员办理就业失业登记证）：是、否
3、所有导盘人员必须是非本市户籍人员。
4、“户籍地址”和“在宁地址”（不含具体地址）根据给出地址目录填写。
单位录用人员就业登记可批量导盘，报盘格式如下：
报盘说明：
1、所有字段为必输项。
2、合同类别：固定期限、无固定期限、以完成一定工作为期限。
若“合同类别”填写了“无固定期限”或“以完成一定工作为期限“，截止时间字段必须为空。
3、所有导盘人员必须是已办理了有效的就业失业登记证人员。（无证人员或持无效就业失业登记证人员不能导盘
4、岗位工种见具体岗位工种目录。
第二篇：单位录用证明
录用证明
肇庆科技职业技术学院：
经我公司研究决定，现同意录用贵校届（高职/成大）专业同学(学号：)到我单位工作。担任岗位。试用（实习）月，工资每月元。
特此证明。
具体单位名称：
单位所属行业：
单 位 联系人：
单位联系电话：
使 用 意 图：
单 位 类 型：
单位所属地区（详细地址）：
职业类型（岗位）：
薪酬：
签约时间：
毕业生电话：
毕业生签字：
单位领导（人事部门）签字：
盖章：
年月
日
第三篇：单位录用证明
录用证明
西安汽车科技职业学院：
经研究，同意接受（录用、聘用）贵校2024届（专科、中专）专业毕业生（男、女）到我单位岗位工作，特此证明。
（单位性质：机关□科研设计单位□高等教育单位□中初等教育单位□医疗卫生单位□其他事业单位□金融单位□国有企业□三资企业□其他企业□）
接收单位具体地址：邮编：
人事部门负责人：移动电话：
联系电话：传真：
毕业生本人签名：联系电话：
毕业生身份证号：移动电话：
（单位签章）
二O年月日
第四篇：人员录用制度（推荐）
题目：信息科人员录用制度
发布日期：2024/01/01
发布部门：信息科
页数：1/1 审核人：徐华伟 批准人：闫莉 文件号：XX-B-003 版本号：1.0 1.目的：为了规范信息科招收新的职工，特定此制度。
2.适用范围：信息科。此制度由人事部制定，科室执行，不用制定制度。
3.定义:（无）
4.职责:（无）
5.标准
5.1 符合医院及本科室长远发展规划、经营战备目标的需要；
5.2 符合目前或近期业务的需要；
5.3 有助于提高工作效率和促进业务开展，避免人浮于事；
5.4 能适应用人单位领导的管理能力和管理要求。
5.5 聘用人员均首先要求具有良好的品德和个人修养，在此基础上选择具有优秀管理能力和
专业技术才能的人员。各岗位人员要力争符合德才兼备的标准。
5.6 有下列情况之一或多条者，不得成为我单位员工：
5.6.1 剥夺政治权力尚未恢复，被判刑或被通缉，尚未结案；
5.6.2 参加非法组织；
5.6.3 品行恶劣，吸食毒品；
5.6.4 拖欠公款，有记录在案；
5.6.5 经医院体检，本单位认为不合格；
5.6.6 年龄未满18周岁。
5.7 新录用人员，与我院签订《试用协议》，持该协议向工作部门报到，由部门主任安排具
体工作，人力资源部同时向财务部发《试用人员上岗通知书》。
6.流程:（无）
7.表单:（无）
8.相关文件:（无）
第五篇：单位开户须知
人民币单位银行结算账户开户须知
尊敬的客户：
欢迎您来中国建设银行开立单位结算账户，请提供以下资料： 1.基本存款账户：1.营业执照正本或其他证明文件（见备注1）；2.组织机构代码证正本；3.税务登记证正本（仅适用于纳税人，无需纳税的应出具税务部门证明）；4.法定代表人或单位负责人身份证件；
2.一般存款户、专用存款户：基本存款账户规定的证明文件、基本存款账户开户许可证、机构信用代码证和相关证明文件（见备注2）。
3.临时存款账户：见备注3。
4.以上资料基本存款账户、临时机构临时存款账户请提供原件和叁套复印件，专用存款账户请提供原件和贰套复印件，一般存款账户、验资类临时存款账户请提供原件和壹套复印件。
5.非法定代表人或单位负责人办理开户，请提供法定代表人或单位负责人的身份证件、授权书和经办人身份证件。
6．办理开户手续，请携带单位公章和拟预留银行印鉴章（财务专用章或者公章加法定代表人或其授权代理人的个人名章）
7.开户申请书（非固定格式）
中国建设银行股份有限公司备注1：基本存款账户：（1）机关和实行预算管理的事业单位，应出具政府人事部门或编制委员会的批文或登记证书和财政部门同意其开户的证明；非预算管理的事业单位，应出具政府人事部门或编制委员会的批文或登记证书；（2）军队、武警团级(含)以上单位以及分散执勤的支（分）队，应出具军队军级以上单位财务部门、武警总队财务部门的开户证明；（3）社会团体，应出具社会团体登记证书，宗教组织还应出具宗教事务管理部门颁发的宗教活动场所登记证或批准设立文件；（4）民办非企业组织，应出具民办非企业登记证书；（5）外地常设机构，应出具其驻在地政府主管部门的批文或派出地政府部门的证明文件；（6）外国驻华机构，应出具国家有关主管部门的批文或证明;外资企业驻华代表处、办事处应出具国家登记机关颁发的登记证；（7）个体工商户，应出具个体工商户营业执照正本；（8）居民委员会、村民委员会、社区委员会，应出具其主管部门的批文或证明；（9）独立核算的附属机构，应出具其主管部门的基本存款账户开户许可证和批文；（10）其他组织，应出具政府主管部门的批文或证明。
备注2：一般存款账户：因向开户行借款需要，应出具借款合同；因其他结算需要，应出具加盖其单位公章的正式公函。
专用存款账户：（1）基本建设资金、更新改造资金、政策性房地产开发资金、住房基金、社会保障基金，应出具主管部门批文；（2）财政预算外资金，应出具财政部门的证明；（3）粮、棉、油收购资金，应出具主管部门批文；（4）单位银行卡备用金，应按照中国人民银行批准的银行卡章程的规定出具有关证明和资料；（5）证券交易结算资金，应出具证券公司或证券管理部门的证明；（6）期货交易保证金，应出具期货公司或期货管理部门的证明；（7）金融机构存放同业资金，应出具其证明；（8）收入汇缴资金和业务支出资金，应出具基本存款账户存款人有关的证明；（9）党、团、工会设在单位的组织机构经费，应出具该单位或有关部门的批文或证明；（10）其他按规定需要专项管理和使用的资金，应出具有关法规、规章或政府部门的有关文件；（11）合格境外机构投资者在境内从事证券投资开立的人民币特殊账户和人民币结算资金账户纳入专用存款账户管理。开立人民币特殊账户时出具国家外汇管理部门的批复文件，开立人民币结算资金账户时出具证券管理部门的证券投资业务许可证。（12）按照国家有关规定或存款人资金管理有特殊需要的，单位开立的专用存款账户的名称可以为单位名称后加内设机构（部门）名称或资金性质，但专用存款账户的预留签章应与专用存款账户名称一致。存款人以单位名称后加内设机构（部门）名称开立专用存款账户时，应出具单位证明文件、单位负责人的身份证件、内设机构（部门）负责人的身份证件、单位授权该内设机构（部门）开户的授权书；存款人以单位名称后加资金性质开立专用存款账户时，应出具单位证明文件。
备注3：注册验资账户：（1）《企业名称预先核准通知书》或有关部门批文；（2）投资者为个人的，应出具投资者个人身份证件；投资者为单位的，应出具营业执照正本、组织机构代码证正本、开户许可证，机构信用代码证；（3）法人授权书（采用委托代理的，应出具全部投资人签章的授权委托书）。
增资验资账户：基本存款账户开户许可证和股东会或董事会决议。（2）投资者为个人的，应出具投资者个人身份证件；投资者为单位的，应出具营业执照正本、组织机构代码证正本、开户许可证；（3）法人授权书（采用委托代理的，应出具全部投资人签章的授权委托书）。临时机构账户：（1）临时机构，应出具其驻在地主管部门同意设立临时机构的批文；（2）异地建筑施工及安装单位，应出具其营业执照正本或其隶属单位的营业执照正本，以及施工及安装地建设主管部门核发的许可证或建筑施工及安装合同；需要以建筑施工安装单位名称后加项目部名称开立临时存款账户时，还应出具基本存款账户开户许可证、项目部负责人的身份证件、建筑施工及安装单位授权该项目开户的授权书；（3）异地从事临时经营活动的单位，营业执照正本以及临时经营地工商行政管理部门的批文；（4）正在筹备尚未取得宗教活动场所登记证的宗教活动场，应出具地级市（州、盟）（含）以上人民政府宗教事务部门的批准设立文件。
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
