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附件一：

人事任命行文规范

· 任命拟写原则

1. 主岗位写职级，兼职岗位不写职级；

2. 有任就有免；

3. 同职级M在P前面，公司内部变动在新人之前；

4. [bookmark: _GoBack]兼职类任命：按照兼职岗位排序，不按照主岗职级排序；

5. 升级在前，降级在后；

6. 调任在前，离职在后。



· 任命拟写行文

(1) 新人入职/升降职

1. 13级及以上

任命XXX（黑体四号）为三胞集团XXX岗位名称（职级）（黑体四号），兼任XXX部门职务（黑体四号）（如果有兼任）,免去其集团XXX职务名称；

岗位工作分工：协助董事长分管/主管XXX部门；

岗位工作汇报：三胞集团董事长/集团总裁室分管全球执行副总裁/高级副总裁/副总裁。



2. 13级以下（部门总经理）

任命XXX（黑体四号）为三胞集团XXX部门总经理（职级）（黑体四号），兼任XXX组组长（黑体四号）（如果有兼任），免去其集团XXX岗位名称；

岗位工作分工：全面主持XXX部门日常工作；负责XXX组相关工作；

岗位工作汇报：集团总裁室分管全球执行副总裁/高级副总裁/副总裁（以第一分管领导为准）。



3. 13级以下（组长/副组长）；

任命XXX（黑体四号）为三胞集团XXX部门岗位名称（职级）（黑体四号），兼任XXX组组长/副组长（黑体四号），免去其集团XXX岗位名称；

岗位工作分工：负责XXX部门XXX组相关工作（组长）/协助处理XXX部门XXX组相关工作（副组长）；

岗位工作汇报：集团总裁室分管全球执行副总裁/高级副总裁/副总裁（以第一分管领导为准）（组长汇报对象）/集团XXX部门XXX组组长（副组长汇报对象）



4. 13级以下（组员）；

任命XXX（黑体四号）为三胞集团XXX部门岗位名称（职级）（黑体四号），免去其集团XXX岗位名称；

岗位工作分工：协助处理XXX部门XXX组相关工作;

岗位工作汇报：集团XXX部门XXX组组长。





5. 财务/人力垂直条线：双汇报

5.1产业集团

任命XXX（黑体四号）为XXX产业集团CFO（职级）（黑体四号）；

岗位工作分工：分管XXX产业集团财务管理中心；

岗位工作汇报：

第一汇报人：三胞集团分管财务高级副总裁；

第二汇报人：XXX产业集团董事长。



任命XXX（黑体四号）为XXX产业集团财务管理中心/人力企管中心总经理（职级）（黑体四号）；

岗位工作分工：负责财务管理中心/人力企管中心相关工作；

岗位工作汇报：

第一汇报人：三胞集团分管财务高级副总裁/分管人力副总裁；

第二汇报人：XXX产业集团CEO。



5.2下属企业

任命XXX（黑体四号）为XXX企业CFO（职级）（黑体四号）；

岗位工作分工：全面主持XXX企业财务管理中心日常工作；

岗位工作汇报：

第一汇报人：所属产业集团CFO;

第二汇报人：XXX企业董事长。



(2) 调任产业集团/下属企业/离职

1. 调任

免去XXX（黑体四号）三胞集团XXX部门岗位名称（职级），调任XXX产业集团/下属企业。

2. 离职

免去XXX（黑体四号）三胞集团XXX部门岗位名称。
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附件二：

董监事提名建议



新组建公司

[bookmark: _GoBack]    

经公司研究决定，对***公司的董监事人选进行提名推荐，建议如下：



法人代表：

董事长（执行董事）:

董事：

监事：



上述提名建议自完成工商变更之日起生效。





三胞集团有限公司

年   月   日





人选替换



经公司研究决定，拟对***公司董监事人员进行变更，并推荐新候选人，建议如下：



推荐提名***担任公司董事（监事、董事长等），同时***不再担任对应职务。



上述提名建议自完成工商变更之日起生效。



                                                 三胞集团有限公司

年   月   日
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