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CONFIDENTIAL 密件








PERSONAL DATA UPDATE FORM

个人资料修改表
致:

人力资源部
To:
         HR Department

由:

姓名：_______________

部门：_______________

工号：_______________

From:
Name





Department




Staff No.





请更改以下资料，并存入本人个人档案中替代以往记录。
Please note the following changes and incorporate them in my personal records, superseding the previous one.
	项目

ITEM
	旧资料

ORIGINAL DATA
	新资料

NEW DATA

	中文名

Chinese Name
	
	

	英文名

English Name
	
	

	身份证号码

ID Card No.
	
	

	户口 所在地

Place of Hukou
	
	

	通信地址

Contact Address
	
	

	联系电话

Contact No.
	
	

	婚姻状况

Marital Status
	
	

	附加子女姓名

Name of Children


	
	

	更改收益人

Change of Beneficiary
	
	

	更改紧急情况通知人

Change of Person to notify


	
	

	教育及培训（需附证书）Education (certificate attached)
	
	

	银行帐号

Bank Account
	
	

	其他 

Others
	
	


_______________________                                       

    ______________________

 

     员工签名





   

          日期
      

Staff Signature




          
                    Date

HF-SUP-13-008

