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	工作述职表
	

	姓名
	
	部门
	
	岗位
	

	工号
	
	试用时间
	
	转正时间
	

	三周工作述职

	工作总结
	

	工作心得
	

	工作计划
	

	部门负责人
审核
	签字：     日期：

	分管院领导
审核
	签字：     日期：

	人事处审核
	签字：     日期：


另：如果表格内空白处不够使用，可在表格内标注见附件，并在附件中进行填写。
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