
员工奖罚单
总部                         公司                         
	姓     名
	
	工      号
	　

	部      门
	人事行政部
	岗位名称
	法务专员

	奖励类别： □ 口头表扬       □书面表扬        □记大功

	惩罚类别： □ 口头警告       □书面警告        □降级        □辞退         □开除

	1． 事由说明：
2007年10月17日至2007年11月30日，XX未按公司规定履行请假手续，擅自休假。并且，经人事行政部赴医院核实，XX出具的医院病假单中，2007年10月17日2007年10月19日为伪造病假单，XX严重违反规章制度的行为在员工中造成恶劣影响。

2． 处罚结果：

根据公司《员工手册》相关规定，给予XX辞退处理，同时，2007年11月1日至2007年11月30日，均以旷工论，薪资扣发。

	

	

	

	

	

	工会意见：

	部门负责人意见：

	人力资源部意见：

	分管领导意见：

	总裁/总经理意见：


此表一式二份：一份公司存档，一份员工留存。
员工签收：            
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