인 사 관 리 카 드
직원의 핵심 인사정보만 간단하게 정리하는 내부 관리용 서식
	관리부서
	
	작성 기준일
	20    년    월    일


1. 기본 인적사항
	사번
	
	성명
	

	생년월일
	20    년    월    일
	휴대전화
	

	입사일
	20    년    월    일
	고용형태
	

	재직상태
	
	회사 이메일
	


2. 소속 및 근로 정보
	부서
	
	팀
	

	직급
	
	직책
	

	직무
	
	근무지
	


3. 학력 및 주요 경력
	구분
	학교 또는 회사명
	기간
	전공·부서 / 직위

	□ 학력  □ 경력
	
	20  .  . ~ 20  .  .
	

	□ 학력  □ 경력
	
	20  .  . ~ 20  .  .
	

	□ 학력  □ 경력
	
	20  .  . ~ 20  .  .
	


4. 자격·교육 및 인사 메모
	구분
	과정명 또는 자격명
	취득·수료일
	발급·교육기관 / 비고

	□ 자격  □ 교육
	
	20  .  .
	

	□ 자격  □ 교육
	
	20  .  .
	

	인사관리 메모 :


최종 갱신일: ____________________    갱신자: ____________________    인사담당 확인: ____________________
※ 회사의 내부 인사관리 기준에 따라 필요한 항목을 추가하거나 제외하여 사용할 수 있습니다. 사용 목적에 필요하지 않은 개인정보는 불필요하게 기재하지 않는 것이 좋습니다.




