员工调动通知书（调出部门）

       部门负责人：

因工作需要，公司决定将你部门员工        ，由你部门调到__ __部门      岗位，请于接到通知后    天内，安排该员工办理完原岗位交接手续。

该员工于     年     月      日到新部门报到。

人力资源部签发人： 

年  月  日

-----------------------------------------------------------

员工调动通知书（调入部门）

        部门负责人：

因工作需要，公司决定将员工        ，由        部门调到你部门       岗位，并于       年   月    日到你部门报到。

人力资源部签发人：         

                                         年  月  日

-----------------------------------------------------------

员工调动通知书（人力资源部存档）

因工作需要，公司决定将员工        ，由       部门调到           部门     岗位，并于    年     月     日到新部门报到。

人力资源部签发人：          

                                         年  月  日 

