
员工姓名 test01 期望离职日期 2020-11-30

员工编号 test01 离职日期 2020-11-30

岗位 实习生

离职交接须知

备注：
12345

本部门工作移交

是否已完成工作交接 否 交接对象

备注：

IT部

是否已关闭邮箱账号 否 是否已移除企业微信 否

是否已关闭各平台账号 否 是否已归还电脑 否

备注：

财务部

个人借款金额 0.0 是否已结清个人借款 否

备用金 0.0 是否已结清备用金 否

备注：

行政部

是否已归还门卡 否 是否已归还钥匙 否

备注：

人力资源部
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是否已开离职证明 否 假期结算 否

社保结算 否 工资结算 否

备注：

员工姓名 组织单元 岗位 审批节点 状态 时间 备注

test001 test 待审批

签字：_____________
日期：_____________
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