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HR工具-文本范例

工作调配单
	姓名


	现工作部门
	
	职务
	

	新工作单位
	
	现职务
	

	新工作单位
	
	新职务
	

	在接到本单后，请办理交接手续，于_____年_____月_____日(前)到__________报到。

	现岗位交接记录：

	现主管签字                人事部门签字                领导签字

年  月  日                 年  月  日                 年  月  日


仅供参考

