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	姓名
	
	所在部门
	
	身份证号
	

	违规违纪事实（列明日期、违规违纪情节等情况）
	

	员工
确认
	□认可        □不认可   
签字：                        年    月    日

	员工意见及申诉理由
	                 申诉人签字：                        年   月    日

	见证人
情况说明
	
	见证人签字
	年   月    日

	备注：
1.如实填写违规违纪事实，不得捏造、虚构事实。
2.员工如对违规违纪事实存有异议，应及时申诉及说明理由。
3.如违规违纪员工拒绝签字的，可由部门负责人、质监部、人资部人员或其他人员组成见证人。见证人签字并注明情况。
4.拒绝对违规违纪事实确认的员工，送达人员可将送达现场录音录像或将本申诉单邮寄当事员工或向员工先前已确认的送达邮箱发送，2日内员工不提交书面申诉说明的即视为当事员工认可违规违纪事实。



