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HR工具-文本范例

Rewards and Punishment Notice
奖惩通告单

	Name 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 Job Title
姓名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　职位

　Start Date　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  Direct Supervisor
　加入公司时间　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　直接主管

	
　Type of Warning　　　　□ Oral Warning　 　　　 □ Written Warning　
　　　过失类型　　　　　　　　口头表扬　　　　　　　　书面警告
　　　　　　　　　　 　　□ Record a grave demerit 
　　　　　　　　　　　　　　　记大过 

　Type of Commendation 　□ Oral Rewards 　　　　□ Written Rewards 
　　　嘉奖类型　　　　　　　　口头表扬　　　　　　　　书面表扬
　　　　　　　　　　　　 □ Record a special merit 
　　　　　　　　　　　　　　　记大功

　Reason 
　　原因


　Measure
　奖惩措施

	
　Employee Signature 　　　　　　　　　　　　　　　　　　  Date
　　当事员工签字 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日期 

	
　Supervisor/Dept .Manager Signature 　　　　　　　　　　     Date
　　直接主管或部门经理签字 　　　　　　　　　　　　　　　日期

	
　HR Manager Signature 　　　　　　　　　　　　　　　　　  Date
　　人力资源部经理签字 　　　　　　　　　　　　　　　　　日期 

	
　General Manager Signature 　　　　　　　　　　　　　　    Date
　　总经理签字 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日期 

	
　Other notes 
　　备注 


仅供参考

