员工奖惩审批表

                                               填表日期：     年   月   日

	员工姓名
	
	所在部门
	
	岗位名称
	

	奖惩事由：



	奖惩依据：

	奖惩决定：



	公司经理意见：
	人力资源部意见：
	公司监控部门意见：
	被奖惩人所在部门负责人意见：

	被奖惩人签收：                          签收日期：          年    月   日


附：被奖惩人（或相关人员）“情况说明”或“事情经过”等相关文件

事  情  经  过

	时间：

	地点：

	在场人员：

	事情经过（或情况说明）：

                                          签字：

                                                          年    月    日      


                                         2

