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	转正名单：（人力资源部每月初提供）
《月度转正人员明细表》

	
	
	
	转正申请：
《员工转正申请表》

	
	
	
	考核会议：
《转正述职PPT》、《转正述职报告》

	
	
	
	考评结果：
《转正综合考评评估表》、《员工转正面谈记录表》

	
	
	
	提前转正：
《转正薪资确认单》、《转正岗位目标考核单》

	
	
	
	按期转正：
《转正薪资确认单》、《转正岗位目标考核单》

	
	
	
	延期转正：
（延期至合同签订的试用期内）
《延期转正申请确认书》

	
	
	
	不予转正：
《离职通知书》、《员工工作交接确认单》、《薪资确认单》、《离职证明》

	
	
	
	建议调岗：
《员工调动通知书》、《薪资调整确认单》
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