[image: image1.jpg]


HR工具-文本范例

员工奖惩提报单

日期：   年   月   日

	被提报人
	部门                     
	
	姓名
	
	职位：
	

	提报类别
	奖励
	□嘉奖 □小功 □大功 □升薪
	惩罚
	· 警告 □小过 □大过 □开除

· 单项经济处罚

	事实说明

及适用制度

（提报单位）
	部门主管：                审核：                 提报人：

	被提报人单位

（确 认）
	部门主管：                审核：                 被提报人：

	管理部意见

（审 查）
	部门主管：                审核：                  经办人：

	批示
	
	核准
	


















































仅供参考

