
离职交接单
	姓名
	
	部门
	

	离职类型
	□辞职            □辞退
□实习结束        □终止合同
	填表日期
	

	所在部门
工作交接情况
	文档资料（须另附详细说明）
接收人（签名）：
电子资料（须另附目录）
接收人（签名）：
	办公设备（须列明细清单）
接收人（签名）：
其他                        
接收人（签名）：    

	
	移交人：                    部门负责人（或综合管理部负责人）：

	信息

	OA 系统注销及数据备份    □已删除并备份  □未删除   经办人（签名）： 
PMP系统注销及数据备份   □已注销并备份  □未注销   经办人（签名）： 
KM系统注销及数据备份    □已注销并备份  □未注销   经办人（签名）： 
ERP系统注销及数据备份   □已注销并备份  □未注销   经办人（签名）： 
EAS系统注销及数据备份   □已注销并备份  □未注销   经办人（签名）： 
部门负责人意见（签名）： 

	财务
	借款清算           □有   □无        经办人（签名）：
其他               □有   □无        经办人（签名）： 
部门负责人（签名）： 

	法务
	持有有效期内的授权 □有   □无        经办人（签名）： 
法律纠纷           □有   □无        经办人（签名）：
其他               □有   □无        经办人（签名）： 
部门负责人（签名）： 

	[bookmark: _GoBack]人力资源
	组织关系转出  □已转出     □已注销  □非党员   经办人（签名）： 
薪酬福利减少  □已减少     □未减少             经办人（签名）： 
人事档案转移  □已转移     □未转移  □未转入   经办人（签名）：
工作居住证    □有，已注销 □未注销  □无居住证 经办人（签名）：
EHR用户删除   □已删除     □未删除             经办人（签名）： 
部门负责人意见（签名）： 

	行政管理
	办公用品                 □有      □无       经办人（签名）： 
固定资产                 □已交接  □未交接   经办人（签名）： 
车辆及公用设备           □有      □无       经办人（签名）： 
收回门禁卡               □已收回  □未收回   经办人（签名）：
盖章文件                 □有      □无       经办人（签名）： 
借工程合同               □有      □无       经办人（签名）：
营业执照、代码证等证件   □有      □无       经办人（签名）：  
借用资质证书原（复印）件 □有      □无       经办人（签名）： 
部门负责人意见（签名）：


                                                  
                                     员工本人签字：         日期：
