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员工转正及薪资定级审批表
	基本情况
	姓 名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	
	学 历
	
	专 业
	
	毕业院校
	

	
	所在部门
	
	职  务
	
	入司时间
	

	个 
人

工

作

小

结
	

	级别
	

	一级单位审核
	

	分管领导审核
	

	主责部门接收意见
	起始月份
	
	岗位职级
	

	
	试用期

工资标准
	基本

工资
	效益
工资
	通讯

津贴
	餐费

津贴
	交通

津贴
	加班

补贴
	其
它
	工资总额

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	调整后

工资标准
	基本

工资
	效益
工资
	通讯

津贴
	餐费

津贴
	交通

津贴
	加班

补贴
	其它
	工资总额

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	主责部门负责人意见
	

	参与评审部门意见
	

	评审汇总
	

	集团财务部分管领导意见
	

	主责部门分管领导意见
	

	集团总经理审核意见
	

	集团总经理审批意见
	

	集团董事长审批意见
	

	传阅
	

	承办结果
	

	主责部门备案存档
	


