员工处分记录

员工基本资料：
姓名：_____________________________________________________
职位：_____________________________________________________

事件：____________________________________________________________________

日期/时间：___________________________________                                                     

描述：________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

目击证人：_____________________________________
是否违反了公司制度？

是□
    否□
如果是，请说明违反了何项规定，并描述如何违反：                                  

处理：

如何处理该员工？____________       ____________________________________________

是否已向该员工说明其不适当行为？

是□
否□
该员工是否对其行为做出解释？如果是，请概述。
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

                                                                                记录人签名：
日期：
