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试用转正/终止申报表

	[image: image1.jpg]（以下由申请人填写，如为试用人员自行提出的，还需提交工作总结、期望及建议，并署名）[image: image2.jpg]

	姓名
	
	任职部门
	
	任职职务
	

	试用期限：自     年   月   日至     年   月   日止共   月   天

	岗位职责：（依据岗位职责及部门负责人安排）
1.

2.

3.

4.



	完成情况：（在何人指导下完成工作？完成的情况？……）
1.

2.

3.

4.



	试用人员提出转正需提交工作总结：（对工作的总体自我评价）
（可附页说明）

	试用人员提出转正需提交期望及建议：（你的期望、对中心的建议……）



	试用人员提出转正或终止试用请求：

□试用期间不适应，申请于    年  月  日终止试用并解除劳动关系。

□约定的试用期于    年  月  日结束，申请转正。

□申请提前转正。原因：

签名/日期：


	（以下由相关审核、审批部门填写）

	综合管理部薪酬专员意见
	□试用期间不适应或违反中心相关规定，于    年  月  日终止试用,同时解除劳动合同。

  原因：

□试用期间，表现出色，建议：提前于    年  月  日结束试用期。
□试用期将于    年  月  日届满，建议：如期转正。转正时间：    年  月  日。
  薪级：        基本工资：￥        元/月  绩效工资：￥        元/月  津贴:￥        元/月

  任职级别：                  
签名/日期：

	用人部门经理意见
	□试用期间不适应或违反中心相关规定，于    年  月  日终止试用。
  原因：
□试用期间，表现出色，建议：提前于    年  月  日结束试用期。
□试用期将于    年  月  日届满，建议：如期转正。转正时间：    年  月  日。
  薪级：        基本工资：￥        元/月  绩效工资：￥        元/月  津贴:￥        元/月

  任职级别：                  
签名/日期：

	综合管理部长意见
	□同意于    年  月  日终止试用。并解除劳动关系。
□同意提前于    年  月  日结束试用期，予以转正。

□同意如期转正。
  转正时间：    年  月  日。
  薪级：        基本工资：￥        元/月  绩效工资：￥        元/月  津贴:￥        元/月

  任职级别：               
签名/日期：

	中心主任意见
	□同意试用期终止试用。

□同意提前转正。

□同意如期转正。

  转正时间：    年  月  日。
  薪级：        基本工资：￥        元/月  绩效工资：￥        元/月  津贴:￥        元/月

  任职级别：                  
签名/日期：

	试用终止或转正审批权限：副部长级别以下人员有用人部门第一负责人及综合管理部长会签；副部长级（含）以上人员需报中心主任审批。


温馨提示：


此表建议双面打印！
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