附表5：
离职交接表

                                                填表时间：
	姓名
	
	部门
	
	岗位
	

	序号
	应办事项
	办理部门
	接收人签字
	部门负责人确认
	备注

	1
	①经办工作交接清楚

②工作资料、工具等交接

③工作服、工号牌移交

④存包柜钥匙等移交

⑤确定最后工作日期

⑥一卡通交还

⑦确定工作服扣款

⑧其他————————————
	所属部门
	
	
	

	2
	①有无欠款

②有无财务未清事项

③结算应扣款

④其他————————————
	财务部
	
	
	

	3
	1 借阅资料交还

2 住宿人员退宿手续办理

3 信息技术

4 其他————————————
	办公室
	
	
	

	4
	①工号牌交还
②员工手册交还
③其他————————————
	人力资源部
	
	
	

	5
	其他

	
	
	
	

	离职员工签字确认：



	部门审核意见：



	财务审核意见：



	人力资源部审核意见：



	分管领导审核意见：



	总经理审批：




注：员工离职后须将本表单交于人力资源部后领取离职证明。
