

稻壳儿有限公司
 员工离职交接表
	姓名
	
	部门
	
	职位
	
	填表日期
	

	员工类别
	 □ 正式员工     □ 试用员工 
	入职日期
	
	离职日期
	

	离职原因：

	所属部门工作交接情况：（可附工作交接清单）

	


经办人：                          
部门负责人：                                                              年     月     日

	行政人事部交接情况

	□ 文件资料    □ 办公用品    □ 文件柜钥匙       办公室钥匙     工作手机及手机卡    
 员工证件     门禁卡       工作服            名片          □ 电脑配置检查
 收回借用笔记本              收回借用移动硬盘及U盘           □ 业务账号
□ 工作所需器具
其他：


经办人： 
部门负责人：                                                               年     月     日     

	财务部交接情况

	□ 个人借支：            元        工资结清：            元      应收业务款：             元
其他：

经办人：
部门负责人：                                                               年     月     日

	本人同意移交以上事项内所有内容，有关离职手续已按规定办妥。确认已将公司重要资料（纸质、电子）交还，并确保不外泄其在职责其间所了解的公司相关商业、技术机密、客户信息。如有隐瞒、未交或因相关信息泄露对公司造成损失，本人愿意承担相关责任。
本人确认从即日起与公司结束劳动关系，今后所从事的一切活动与公司无关。

当事人签字：                                                               年     月     日 

	总经理审核签字：                                                         

年     月     日



说明1：以上内容全部交接完毕，并由经办人签字后，请将此单转至人力资源部进行工资结算。
说明2：对于使用公用手机的离职人员行政部应提供其话费清单，标注私人电话费用，提交人力资源部进行工资结算。


