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HR工具-文本范例

 员工调动通知单
	职员姓名：
	

	原任
	部    门：
	调任
	部    门：

	
	职    务：
	
	职    务：

	
	工    资：
	
	工    资：

	
	职务补贴：
	
	职务补贴：

	
	兼    职：
	
	兼    职：

	备  注：

	调动生效日期：    年    月    日

	案  由

	人事主任
	
	总经理
	
	董事长
	


说明：1. 本单由人事部门填写一式四份，经核实后，一份存查、一份送财务部门、 一份送交被调人员；如何调遣，须加填一份送原服务部门。

2. 调动包括调遣、升降、兼职等。



























仅供参考

