入职登记表与背景调查授权书
（示范文本）
【拟稿注：本文件由《入职登记表》与《背景调查授权书》两部分组成，供【用人单位】在录用审查与入职建档环节使用，建议在发出录用通知后、订立《劳动合同》前签署，此时"乙方"指拟录用人员；入职后本表归入员工人事档案。本表在先义务声明与《保密、竞业限制与知识产权归属协议》项下乙方陈述保证相衔接。依据《劳动合同法》第八条，用人单位有权了解劳动者与劳动合同直接相关的基本情况，劳动者应当如实说明；询问范围应限于与岗位直接相关事项，不得询问婚育计划等与履职无关的隐私信息，避免就业歧视风险。】
甲方（用人单位）：【用人单位】
乙方（员工）：【员工】
第一部分　入职登记表
一、基本信息
	登记项目
	填写内容

	姓名
	【●】

	性别
	【●】

	出生日期
	【●】

	身份证件类型及号码
	【●】

	户籍地址
	【●】

	经常居住地址（兼作文书送达地址）
	【●】

	联系电话
	【●】

	电子邮箱
	【●】

	拟任部门及岗位
	【●】


二、学历与职业资格
	起止时间
	院校/培训机构
	专业
	学历学位/证书名称
	证书编号

	【●】
	【●】
	【●】
	【●】
	【●】

	【●】
	【●】
	【●】
	【●】
	【●】


三、工作经历（自最近一段起倒序填写）
	起止时间
	单位名称
	所任职位
	离职原因
	证明人及联系方式

	【●】
	【●】
	【●】
	【●】
	【●】

	【●】
	【●】
	【●】
	【●】
	【●】


四、紧急联系人
	姓名
	与本人关系
	联系电话

	【●】
	【●】
	【●】


五、健康与在先义务声明
乙方声明并确认如下（请如实勾选，勾选"存在/已"的须附说明）：
1、本人□不存在／□存在　影响正常履行拟任岗位职责的疾病或健康状况；如存在，说明：【●】。
2、本人□未／□已　对任何前雇主或第三方负有尚在期限内的竞业限制义务；如有，限制范围、地域及期限：【●】。
3、本人□未／□已　对任何前雇主负有尚未届满的服务期义务；如有，说明：【●】。
4、本人□未／□已　签署对本人入职甲方或履行拟任岗位职责构成限制的保密协议或其他协议、承诺；如有，说明：【●】。
5、本人与任何单位□不存在／□存在　尚未解除或终止的劳动关系；如存在，说明：【●】。
6、本人签署本表及与甲方订立、履行《劳动合同》，不违反本人对任何第三方负有的合同义务，亦不侵害任何第三方的合法权益。
【拟稿注：本条与《保密、竞业限制与知识产权归属协议》中乙方"不存在与前雇主冲突义务"的陈述保证互为印证，是甲方抗辩"招用负有竞业限制义务人员"连带责任风险的关键留痕。健康状况声明涉及医疗健康信息，属敏感个人信息，收集前应依法单独取得同意，并仅限与岗位职责直接相关的必要范围。】
六、真实性承诺
乙方确认：本表所填信息及所附证明材料真实、准确、完整，无隐瞒、虚构或重大遗漏。乙方存在虚假陈述、提供虚假材料或隐瞒重要事实的，属于试用期内被证明不符合录用条件的情形，甲方可依法解除劳动合同；同时构成严重违反甲方规章制度的行为，甲方可依据《劳动合同》及《员工手册》的规定依法解除劳动合同，且无需支付经济补偿。
乙方（签名）：＿＿＿＿＿＿＿＿　　日期：【●】年【●】月【●】日
甲方审核人（签字）：＿＿＿＿＿＿＿＿　　审核日期：【●】年【●】月【●】日


第二部分　背景调查授权书
致：【用人单位】（以下简称"甲方"）
本人【员工】（身份证件号码：【●】），系甲方拟录用人员/员工，现就甲方开展录用背景调查事宜，作出如下知情确认与授权：
一、授权范围
1、本人授权甲方或其委托的背景调查机构，在录用审查所必需的范围内，向本人就读院校、原用人单位、相关行业主管部门及依法设立的信息核验渠道，核实下列信息：（1）学历、学位及职业资格的真实性；（2）工作经历（任职单位、职位、起止时间）；（3）离职原因及本人是否负有竞业限制、服务期等在先义务；（4）《入职登记表》所填其他与任职条件直接相关的信息。
2、本人同意前述被核实方在上述范围内向甲方或其委托机构提供相关信息。
二、个人信息处理告知与同意
1、甲方已向本人告知：背景调查所涉个人信息的处理目的（录用审查与入职管理）、处理方式、信息种类、保存期限，以及本人依法享有的查阅、复制、更正、补充、删除等权利及行使方式。
2、背景调查遵循合法、正当、必要和诚信原则，处理范围限于与订立、履行劳动合同直接相关的最小必要范围；甲方委托第三方机构处理的，应与其约定处理目的、期限、方式并监督其处理活动。
3、背景调查涉及医疗健康等敏感个人信息的，甲方将在处理前逐项向本人告知处理的必要性及对个人权益的影响，并另行取得本人的单独同意。
4、本人最终未被录用的，甲方应在录用审查结束后【30】日内对本次调查所获个人信息予以删除或作匿名化处理，法律、行政法规另有规定的除外。
三、调查结果的使用与异议
1、背景调查结果仅用于甲方录用决策及入职管理，甲方及其委托机构对调查所获信息负有保密义务，不得用于其他目的或向无关第三方提供。
2、本人对调查结果有异议的，有权要求甲方说明，并有权提交补充证明材料予以澄清。
3、经调查发现本人存在虚假陈述、提供虚假材料或隐瞒重要事实的，按《入职登记表》第六条的约定处理；尚未订立《劳动合同》的，甲方可取消录用。
四、争议解决
因本文件及录用、用工事宜发生劳动争议的，双方应协商解决；协商不成的，可以向本单位劳动争议调解委员会申请调解；调解不成或者不愿调解的，依法向有管辖权的劳动争议仲裁委员会申请仲裁；对仲裁裁决不服的，依法向人民法院提起诉讼。
五、生效与期限
本授权书自本人签署之日起生效。授权期限至甲方录用审查程序完成之日止；本人入职的，甲方留存本授权书及调查结果作为人事档案资料，留存期间仍受本授权书第二、三条约束。
【拟稿注：依据《个人信息保护法》，处理敏感个人信息（如医疗健康信息、犯罪记录相关信息）须取得单独同意且具有特定目的和充分必要性——本授权书属概括授权，涉敏感个人信息时应另行逐项取得单独同意，不宜以本授权书一揽子代替。无犯罪记录核查无公开查询渠道，实践中应由乙方本人依法向公安机关申请开具证明后提交，甲方不得自行调取。】
【拟稿注：背景调查宜在发出录用通知前完成，或在录用通知中明确"通过背景调查"为录用生效条件；入职后方发现虚假陈述的，解除依据宜同时援引试用期不符合录用条件（试用期内）与严重违反规章制度（衔接《员工手册》，须已经民主程序制定并公示）双重路径，公司应结合入职流程节点选定操作顺序。】
授权人（乙方）签名：＿＿＿＿＿＿＿＿　　身份证件号码：【●】
日期：【●】年【●】月【●】日
甲方（盖章）确认收存：【用人单位】　　日期：【●】年【●】月【●】日
【免责声明：本文件为谭棉花律师法律文书库提供的示范文本，免费下载，仅供参考、学习使用，不构成对任何具体事项的法律意见，提供方不因任何主体使用本文件而承担法律责任。法律法规、监管与裁判口径可能发生变化，本文件内容可能存在更新不及时、不准确之处；如需针对具体事项的准确法律意见，请咨询您的律师。】
