员工违纪处理审批表

	工号
	
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	民族
	

	参加工作年月
	
	现岗位
	
	政治面貌
	
	学历
	

	婚否
	
	家庭地址
	

	劳动合同期限
	   年 月   日起至   年  月   日止；□无固定期限。

	家庭人员情况
	

	简单经历
	

	主要违纪事实：

	所在部门意见：

所在部门盖章：   年  月  日                     部门领导签章：

	职能部门意见：

职能部门盖章：   年  月  日                     部门领导签章：

	工会意见：

工会（盖章）：    年  月  日                     部门领导签章：

	总经理室意见：

                            签章：              年     月    日 


处理程序：1、由违规职工所在部门提供喂规事实材料、教育材料、处理意见报职能部门；

2、职能部门对报送的材料，经核实提出处理意见并征得企业工会同意后，报总经理审定；

3、人事部根据审定意见办理相关手续。

