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	姓   名
	
	性    别
	
	学    历
	
	年   龄
	

	入职日期
	
	转正日期
	
	申请调动
日期
	
	电   话
	

	调动类别
	□晋升 □降职 □平行调动 □岗位轮换
	调动原因
	 □个人申请 □公司安排 □其他

	调动前部门
	
	调动前职位
	
	调动后部门
	
	调动后职位
	

	调出部门意见

	直接上级审批意见：



	部门负责人审批意见：






	调入部门意见

	直接上级审批意见：



	部门负责人审批意见： （含薪酬建议）






	人力行政部审批
	




                          签字：              年    月    日

	CEO
审批
	




                           签字：               年    月    日

	备   注
	

	
	

	
	



填表说明：
调动由员工本人直接申请；办理调动程序时，原部门和新岗位部门的主管上级和部门负责人需签署意见，顺序为原部门签署意见，新岗位部门后签署意见，并附有薪资建议。如薪酬方面有变动的，需另行填写《员工薪酬异动审批表》。
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