离职工作交接清单
	姓   名
	　
	性 别
	　
	所在部门
	　

	入职日期
	　
	申请离职
日期
	　
	离职日期
	　

	离职原因
	

	监交人员
	
	接 收 人
	

	经办部门
	经办事项
	承 办 人
	办理情况
	承办人
签字
	备 注

	离职部门
	工作交接
	部门经理
	　
	　
	　

	综合管理部
	固定资产
	专管人员
	　
	　
	　

	财 务 部
	有无欠款
	会 计
	　
	　
	　

	综合管理部
	离职面谈
	部门经理
	　
	　
	　

	所在部门意见
	签字：                                 日期：

	综合管理部

意见
	签字：              
日期：
	总经理意见
	签字：              
日期：


本人确认签字:                   日期:            
备注：1、后附离职申请。
2、试用期离职后社保即停，正式员工每月15日之前离职，社保当月即停，15日之后离职，次月停缴社保
