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HR工具-文本范例

人 事 异 动 表
	姓名
	
	性别
	
	最高学历
	

	入司时间
	
	现在部门
	
	现在岗位
	

	职务等级
	
	现薪资（元）
	
	拟调往部门
	

	拟调岗位
	
	职务等级
	
	薪资（元）
	

	异动类型
	   调职：口晋升     口降职      口降级      口内部调动
解职：口辞职     口辞退      口开除      口退休

	异动原因
（对于调职须注明调职后的职务等级）
	

	现在部门经理意见
	
	拟调部门经理意见
	

	现在部门主管副总经理意见
	
	拟调部门主管副总经理意见
	

	行政人事部经理意见
	

	人事主管副总经理意见
	

	总经理意见
	


仅供参考

