調職通知書
RECORD OF TRANSFER
甲部  (由非洲廠填寫)    Section A : (To be completed by the African Company)
	同仁姓名Staff Name
	
	(In Chinese) 中文
	
	(In English) 英文

	護照類别

Type of passport
	
	護照號碼
Passport No.
	
	有效期
Valid Date
	

	公司
Company
	現職公司 Current Company 
	將調職公司 Company to be transferred to

	
	
	
	
	

	
	
	
	

	地點
Location
	
	

	職位 

Position
	
	

	部門
Department
	
	

	職級

Grade
	
	

	監督人

Supervisor
	
	

	調職日期

Date of Transfer
	現職公司最後工作日期

Last date at current company
	______________________

（dd 日 / mm 月/ yy 年)
	調職公司生效日期

Effective date at the transfer company
	____________________

(dd 日 / mm 月/ yy 年)

	同行眷屬人數

Accompany Members
	人數 No 
	家眷姓名   Name
	人數 No 
	家眷姓名   Name

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	調職原因

Reason of Transfer
	

	調職同仁行李處理及搬遷費    

Transferred Staff’s Luggage Handler and Cost Bearer
	

	備註

Remarks
	


乙部  (批准簽署)    Section B : (Approved Signature)
	現職公司                            批准調職

This transfer is approved by the current company_______________
監督人 Supervisor                    
日期 Date                           
	調職公司                           批准調職

This transfer is approved by the transferred company______________
監督人 Supervisor                    
日期 Date                           


丙部  (由香港人力資源部填寫)    Section C : (To be completed by the HKHR Dept)
	收到此調職通知的日期 
This Transfer Notice is received on                             

                                 （dd 日 / mm 月/ yy 年)

經手人                                                    日期

Handled by                                                 Date                           
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