部门人员编制增减明细表

	人员编制情况
	部门
	人员基本情况
	备注
	合计

	
	
	姓名
	所在职位
	入职日期
	
	

	聘用人员
	市场部
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	生产部
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	……
	
	
	
	
	

	合计
	人

	离职/辞退人员
	人力资源部
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	企划部
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	……
	
	
	
	
	

	合计
	人


填表人：                                              审核人：

填表说明：本表格由人力资源部汇总填写后交由总经理审核。 

