附件1
[bookmark: _Toc137560296][bookmark: _Toc137560442][bookmark: _Toc137560917][bookmark: _Toc138006462]人员招聘计划表
部门负责人签字：                           填表时间：      年    月    日
	申请原因
	□员工辞退   □员工辞职   □退休退职   □业务增量  
□新增业务   □其它

	
	说明：（请注明减少员工姓名、业务新增及增量的具体情况及原因）

 

	部门现有员工数（      ）名 

	申请计划
	序号
	岗位名称
	人 数
	岗位要求

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	
	3
	
	
	

	部门分管领导
意见
	           签字：
                    年     月     日

	副总经理
意见
	            签字：
                    年     月     日

	总经理
意见
	             签字：
     年     月     日






附件2  
[bookmark: _Toc137560297][bookmark: _Toc137560443][bookmark: _Toc137560918][bookmark: _Toc138006463]新进人员审批表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	学历
	
	婚姻
	
	手机号码
	

	毕业学校
	
	户籍所在地址
	
	部门
	

	岗位
	
	现居住地址
	
	用工性质
	

	民族
	
	身份证号码
	
	入职时间
	

	教育情况
	起止时间
	就读学校
	专业
	是否毕业

	
	
	
	
	

	工作经历
	起止时间
	工作单位
	职位
	离职原因

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	家庭成员
	姓名
	年龄
	工作
	联系电话

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	用人部门意见
	
            负责人签字（盖章）：              日期：

	分管领导意见
	
            负责人签字：                     日期：

	副总经理意见
	
            负责人签字：                     日期：

	总经理
意见
	
            负责人签字：                     日期：


附件3
[bookmark: _Toc137560298][bookmark: _Toc137560444][bookmark: _Toc137560919][bookmark: _Toc138006464]员工入职登
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	学历
	
	婚姻
	
	手机号码
	

	毕业学校
	
	户籍所在地址
	
	部门
	

	健康状况
	
	现居住地址
	
	岗位
	

	民族
	
	身份证号码
	
	入职时间
	

	紧急联系人
	
	紧急联系人电话
	

	教育情况
	起止时间
	就读学校
	专业
	是否毕业

	
	
	
	
	

	工作经历
	起止时间
	工作单位
	职位
	离职原因

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	家庭成员
	姓名
	关系
	年龄
	政治面貌
	工作
	联系电话

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	特别提示
	1、本人承诺保证所填资料真实，若有虚假自愿承认所有法律责任和经济责任；

	签名：
	
	日期：
	






附件4
[bookmark: _Toc137560299][bookmark: _Toc137560445][bookmark: _Toc137560920][bookmark: _Toc138006465]员工转正审批表
	姓名
	
	部门
	
	岗位
	

	入职日期
	
	申请转正日期
	
	工作地点
	

	部门负责人评价意见
	该员工试用期间工作表现：□优秀  □良好  □一般  □待提高
其他意见：
                                      
签字：
                                      日期：

	部门负责人意见
	转正意见：□按期转正        □解除（终止）劳动合同
□转正时间                          
试用期岗位           ，试用工资              
转正后岗位           ，转正工资              
                                             
其他意见：
                                      签字：
                                      日期：

	部门分管领导意见
	签字：
                                      日期：

	副总经理意见
	签字：
                                      日期：

	总经理
意见
	签字：
                                      日期：





附件5
[bookmark: _Toc137560300][bookmark: _Toc137560446][bookmark: _Toc137560921][bookmark: _Toc138006466]员工异动审批表
                                 填表日期：       年    月   日
	姓    名
	
	性    别
	
	籍    贯
	

	身份证号码
	
	入职日期
	

	异动类别： □ 降级     □ 调动     □ 调薪

	异 动 内 容

	人员情况
	异动前
	异 动 后


	部   门
	
	

	职   务
	
	

	岗位级别
	
	

	薪    资
	
	

	员工本人确认：
                                                                日期：

	原单位/部门负责人意见：

	原单位/部门分管领导意见：

	现单位/部门负责人意见：

	现单位/部门分管领导意见：

	副总经理意见：

	总经理意见：




附件6
[bookmark: _Toc137560301][bookmark: _Toc137560447][bookmark: _Toc137560922][bookmark: _Toc138006467]员工请假申请表（部门留存）
	部门
	
	姓名
	

	性别
	

	请假类别：□事假 □病假 □婚假 □丧假 □工伤 □产假 □护理期 □医疗期 □其他

	请假原因：



请假人（签字）：
年   月   日

	请假时间：自    年   月   日至    月    日     共计    天




员工请假申请表（综合办公室）
	  部门
	 

	姓名
	
	性别
	

	请假类别：□事假 □病假 □婚假 □丧假 □工伤 □产假 □护理期 □医疗期 □其他

	请假原因：


请假人（签字）：
年   月   日

	请假时间：自    年   月   日至    月    日     共计    天

	部门负责人意见：



                     签字：
                    年     月     日
	部门分管领导意见：



签字：
                    年     月     日

	副总经理意见：
 


签字：
                    年     月     日
	总经理意见：



签字：
                    年     月     日

	注：1.病假出具二级甲等医院门诊病历、医药费收据、住院证明等与病情相关的材料原件及复印件。2.请病、事假1天，单次病、事假1天的，由所在部门负责人审批；单次病、事假2-3天的，由所在部门负责人签署意见后报部门分管领导审批；单次病、事假4-7天的，由所在部门负责人、部门分管领导签署意见后报副总经理审批；单次病、事假超过7天的，由所在部门负责人、部门分管领导、公司副总经理签署意见后，报总经理审批。3.假满后应按时到准假处销假；如需续假，必须重新办理请假手续。




附件7
[bookmark: _Toc137560302][bookmark: _Toc137560448][bookmark: _Toc137560923][bookmark: _Toc138006468]员工加班审批表
申报日期：                                           填表人：     
	部门
	

	工种（岗位）
	


	加班类型
	□专项加班    □工作日延时    □休息日    □法定假日    
□早班        □夜班

	加班时间
	     月     日星期（  ）      时至     时  共计（   ）小时
月     日至      月      日

	加班人员
	

	具体加班
工作内容
	　
　

	
部门负责人
意见
	　
签字（盖章）：
年   月   日

	部门分管领导意见
	
签字：
                                           年   月   日

	副总经理意见
	
签字：
                                        年   月   日



附件8
[bookmark: _Toc137560303][bookmark: _Toc137560449][bookmark: _Toc137560924][bookmark: _Toc138006469]加班调休登记表（部门留存）
	调休人
	
	部门
	
	岗位
	

	加班时间
	    

	调休时间
	

	调休事由



加班调休登记表（综合办公室）
	调休人
	
	部门
	
	岗位
	

	加班时间
	

	调休时间
	

	调休事由
	

	
部门负责人
意见
	                                        签字（盖章）：
                                        年      月    日

	部门分管
领导意见
	                                         签字：
                                         年      月    日

	副总经理
意见
	                                         签字：
                                         年      月    日

	总经理
意见
	                                         签字：
                                         年      月    日


[bookmark: _Toc137560304][bookmark: _Toc137560450][bookmark: _Toc137560925]附件9
[bookmark: _Toc138006470]员工辞职报告
江苏南艺后勤服务有限公司：
因个人原因，本人申请辞职，由此给公司造成的不便，深表歉意，至辞职报告递交之日起，本人和公司不存在任何劳动关系，一切安全与责任事故与公司无关。


                                    辞职人签字：
                                   年    月    日

[bookmark: _GoBack]
