
附件1：
员工内部岗位调动审批表
编号：                                                      填表日期：    年   月   日
	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	
	学 历
	

	职 称
	
	调出部门及岗位


	
	调入部门及岗位
	

	调动

理由
	

	调出

部门
意见
	 签字（章）：

年   月   日
         

	调入
部门
意见
	 签字（章）：

年   月   日


	人事　　部门

意见
	 签字（章）：

年   月   日

	主管
领导

意见
	    签    字：        

                                                         年   月   日

	总经理
意见
	    签    字：         

                                                        年   月   日


注：１、此表存入员工个人档案。                                                                                                             

2、需附《工作移交清单》方可办理。

附件2：
工作移交清单

                                  年    月    日

	姓  名
	
	原部门
	
	原职位
	
	移交日期
	 年   月   日 

	移交原因
	
	新部门
	
	新职位
	
	完交日期
	    年   月   日

	文件及物品移交

	名称
	数量
	内容
	欠缺项目
	交接日期
	接收人

签  字

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	工作移交

	待办事项
	附件
	完成情况说明
	待办重点
	交接日期
	接收人

签  字

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	财务移交

	财务款项
	金额
	清款日期
	备注
	财务签字

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	备注：

	监交人：                             移交人：                              日期：                



附件3：
   内部调整通知单（存根）
编号：　　　　
	姓  名
	
	性  别
	
	年  龄
	

	工作调整到岗日期
	

	根据工作需要，对您的工作调整如下：

	部

门
	变动前
	
	职

位
	变动前
	
	级

别
	变动前
	

	
	变动后
	
	
	变动后
	
	
	变动后
	

	请您在接到通知后尽快办理相关交接手续并于规定时间到新的岗位就职。
希望您在新的工作岗位上取得更好的成绩。
                办公室：
日　期：　年　月　日



	


  内部调整通知单（回执）
编号：　　　　
	姓  名
	
	性  别
	
	年  龄
	

	工作调整到岗日期
	

	根据工作需要，对您的工作调整如下：

	部

门
	变动前
	
	岗
位
	变动前
	
	级

别
	变动前
	

	
	变动后
	
	
	变动后
	
	
	变动后
	

	请您在接到通知后尽快办理相关交接手续并于规定时间到新的岗位就职。
希望您在新的工作岗位上取得更好的成绩。
调入部门（签章）：               　　 　　　　　　　　　办公室：

日　期：　　年　月　日　　　　　　　　　　　　　　　日　期：　　年　月　日
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