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HR工具-文本范例

任职保证书
立任职保证书人________ 今蒙XXX公司录用，在所担任之职务服务期限内，绝对服从命令，忠于职守外；并同意在佳和公司服勤而立下应遵守之条款如下： 

（1）、任职期间[_____ 年_____ 月____ 日起]，担任的职务为 _________________  

（2）、在任职期间愿遵守当地政府法令及公司经营管理规章、制度及员工管理办法之管理，若有任何违背行为，愿意接受其所定之处分。 

（3）、任职期间愿意接受公司在职务上调动之需要，绝无异议，如因公司营运上之需要，对所承担之职务时间运作上，均全力配合。
（4）、绝不探询与职务无关之业务机密，并于在职、离职时，对于所经营之一切文书、物品、器具或其他机密资料，均严守秘密，并保证不予偷窃，确保公司权益；若有违约除愿接受公司管理规章处分外，其情节重大时，同意移送有关机关法办，并负责其应赔偿之责任。
（5）、对所填写或缴交之任何资料，如有不实或虚伪造假之事情时，愿接受免职之处分，并赔偿其一切损失。
（6）、对所支领之薪资、奖金、津贴等之待遇，绝对保密。                                        

（7）、离职时依公司退职管理办法申请，对其所经营之文书、物品、器具及对外一切职务关系，愿确实列册移交；否则致公司所受损害，愿负法律上完全赔偿之责任。
（8）、如与公司发生法律诉讼，一切法律诉讼的地点以公司所在地人民法院为准。 

以上各条款，如有违反或渎职事情发生时，愿受公司撤职之处分，绝无异议，并愿放弃先诉抗辩权，惟恐口说无凭，特立此书为凭。
　　此致

敬礼
XXX公司
立任职保证书人：__________________ （签章）
身份证号码：_______________________________
户籍地址：_________________________________

________年 _________月__________ 日
仅供参考

