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              佛山市普瑞生数控钣金有限公司
文件编号：PRS-HR-2013-020

员工岗位异动审批表

20  年     月    日
	异动人
	
	所属部门
	
	现职务
	
	编号
	

	学历
	
	专业
	
	入职时间
	
	
	

	调整形式
	□晋升             □降职         □部门间调动        □部门内调动
□工资调整         □其它
□借调（时间：      年    月    日--       年    月    日）

	申请异动原因
	申请异动时间：                              试用时间：

申请人：                                    申请时间：     年   月   日

	原岗位情况（原部门填写）
	异动后岗位情况（用人部门填写）

	部门
	
	职务
	
	部门
	
	职务
	

	薪级
	
	薪级
	

	部门负责人意见
	原单位/部门
	用人单位/部门

	
	
	

	人力资源部审批
	
	总经理审批
	

	本人签字确认
	


流程：申请（相关用人部门）→审批（所属部门负责人）→复核（人力资源部）→审批（总经理）→签字确认（员工本人）→备案（人力资源部）
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