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HR工具-文本范例

员工书面表扬申请单
申请日期:        年     月       日

	姓名
	
	职务
	
	部门
	

	表扬事实：



	表扬等级: A      级

A级:表扬并直接提出奖励建议

B级:三次B级表扬可提出奖励建议

C级:五次C级表扬可提出奖励建议
D级:作为参考

	备注:

1. 表扬申请单由部门经理填写, 并交人力资源部存入员工内部档案。

2. 如表扬同时提出奖励建议如申请晋级、调资还应填《职务变更审批表》或《工资变更审批表》一并报人力资源部


仅供参考

