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柳州市柳江区投资集团有限公司
应聘人员
报名表

          应聘人员：                               
          应聘单位：                               
          应聘岗位：                               
          日    期：    年   月   日









填表须知

1. 手写、字迹工整，并提供有效的通讯方式；
2. 填写该表内容须与实际相符，凡因弄虚作假，一经查实则取消任职资格；
3. “出生年月”：填写××.××，如1998.1；
4. “籍贯”“户口所在地”：填写省+县，如广西柳江；
5. “政治面貌”：中共党员、中共预备党员、群众，或其他；
6. “婚姻状况”：一般分为未婚、已婚（有配偶）、丧偶、离婚四类；
7. “健康状况”：按照实际填写的如：良好、一般或疾病名称等；
8. “学习经历”：只填写大学及以上学习经历；
9. “工作经历”：时间+任职单位+任职岗位+工作描述+工作小结；
10.“奖惩情况”：填写各个阶段获奖及受处罚情况，须如实填写，有据可查；
11. “主要家庭成员及社会关系”：填写直系家庭成员及工作单位；
12. 其他佐证材料随附。








应聘人员信息表
	姓 名
	
	性 别
	
	出 生
年 月
	
	照
 
 
 
片

	民 族
	
	籍 贯
	
	户口所在地
	 
	

	政 治
面 貌
	 
	婚  姻
状  况
	
	健 康
状 况
	
	

	身份证
号码
	
	联 系
电 话
	

	岗位名称：　　　　　

招录渠道：□内部竞聘  □市场化选聘                  填表日期：   年   月   日

	现任职务
	现工作单位及职务：  
起任年月：             

	学历学位
	毕业院校及专业：　　　　学历 / 学位：　　　　取得时间：

	专业资质
	职称 / 执业资格名称：　　取得时间：　　　　有效状态：

	近三年考核
	年度：　　结果：　；年度：　　结果：　；年度：　　结果：

	有无犯罪记录
	□ 有    □ 无
	是否失信被执行人
	□ 是    □ 否

	是否与其他同行企业存在有效竞业限制协议
	□ 存在    □ 不存在

	当前是否已离职
	□ 是    □ 否
	最快多久可以到岗
	

	学 
习
经 
历
	起止时间
	 毕业院校及专业
	全日制
	学制
	学历
	学位

	
	
	
	□ 是
□ 否
	□ 四年
□ 三年
□ 二年
	□ 研究生
□ 本科
□ 专科
	□ 博士
□ 硕士
□ 学士
□ 无

	
	
	
	□ 是
□ 否
	□ 四年
□ 三年
□ 二年
	□ 研究生
□ 本科
□ 专科
	□ 博士
□ 硕士
□ 学士
□ 无

	
	
	
	□ 是
□ 否
	□ 四年
□ 三年
□ 二年
	□ 研究生
□ 本科
□ 专科
	□ 博士
□ 硕士
□ 学士
□ 无

	工 
作
经 
历
	起止时间
	工作单位
	职务/岗位

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	
	

	
	
	
	

	代
表
业
绩
	起止时间
	项目 / 业务名称
	成效及核验方式

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	奖
惩
情
况
	时间（年月）
	奖惩单位、名称

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	主
要
家
庭
成
员
及
社
会
关
系
	称谓
	姓  名
	年龄
	政治面貌
	工作单位及职务

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	佐
证
材
料
	□ 身份证 □ 毕业证 □ 学位证 □ 职称证书 □ 职业资格证 □ 获奖证书    

□ 其他                                                

	诚   信   声   明
	本人确认所填信息及提交材料真实准确，未隐瞒影响任职资格的重大事实；同意按规定接受核查，如有弄虚作假自愿承担相应责任。
 签名：              日期：           



    



















附件2

岗位说明书
    
一、岗位基本信息
	岗位名称
	集团本部综合管理部经理

	所属层级
	集团中层管理人员

	直接上级
	分管副总经理

	直接下级
	分管部门副经理、员工

	岗位编制
	1名

	管辖范围
	部门业务管理、团队建设、风险管控


二、任职要求 
1. 年龄40周岁以下；中共党员；
2. 大学本科及以上学历；具有中级及以上专业技术职称，或3年以上同规模企业同岗位正职任职经历。
3. 熟悉行政管理、人力资源、公文处理、后勤保障等专业知识，熟练掌握各类公文写作规范与办公软件操作；
4. 具备较强的文字表达能力、策划组织能力、管理能力及对内外的沟通协调能力；
5. 具有较强的责任心、团队精神和高效执行力。
三、工作职责 
1.主持综合管理部全面工作，统筹部门日常管理与团队建设； 
2. 负责制定部门年度、月度工作计划及年度工作总结，推动工作落地执行； 
3. 负责公司内部管理制度的拟订、修订、组织实施及监督检查； 
4. 负责董事会、党总支委会、经理办公会等重要会议的会务组织、会议记录及议定事项督办； 
5. 负责公司发文审核、公文流转及对各子公司、各部门的行文管理工作； 
6. 统筹公司后勤保障全面工作，包括办公环境、公务接待、车辆管理、资产管理等； 
7. 负责公司后勤费用报销审核及办公资产的购置、盘点、运维管理； 
8. 协调各部门、各子公司之间的工作衔接，监督检查各项工作执行情况； 
9. 负责对接政府相关职能部门，做好外联沟通与协调工作； 
10. 负责公司企业文化建设，维护并提升公司品牌形象； 
11. 拓展公共关系，促进公司与社会各界的合作交流，树立良好企业形象； 
12. 完成领导交办的其他工作任务。     
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