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人事调动交接单
	员工姓名
	
	调动生效日期
	年   月    日

	原
任
	部门
	
	调
任
	部门
	

	
	职位
	
	
	职位
	

	
	工作内容
	
	
	工作内容
	

	
	工资级别
	
	
	工资级别
	

	调动原因
	






	调动交接手续

	原部门工作移交内容
	□ 1．文件移交
□ 2．物品实物移交
□ 3．待办事项移交
□ 4．人员移交
□ 5．妥善安排接管人员
	新部门工作接收内容
	□ 1．文件移交
□ 2．物品实物移交
□ 3．待办事项移交
□ 4．人员移交
□ 5．妥善安排接管人员

	原任部门确认
	

	调任部门确认
	


	总经理签字
	
	人力资源部门
	
	员工签名
	

	备注
	




