直属领导
							离职交接单													Resignation and Handover Form
															CSTG-HR-008																	CSTG-HR-008
	姓名:			部门:			职位:			入职日期：			离职日期：					Name:			Dept:			Position:			Date employed：			Quit date：
	离职类别			离职理由：														Dimission type			Dimission reason
	■  主动辞职																	■  Resignation
	□  公司辞退											本人签字：						□  Be fired										Signature:
												日期：																	Date:
	所在部门工作交接																	Department work handover
	□  所在职位文件资料交接、办公文具交接																	□  Handover imformation and office stationery on this position
	□  项目情况交接、工作合作伙伴联系方式																	□  Project situation,partners contact
	□  重要工作、任务概述及操作流程																	□  Important work, task overview and operation procedue
												接管人签字：														Receiver Signature:
	注：如交接内容过多可另附交接清单。											日期：						Note:If information exchange is huge,can add another list											Date:
	部门经理意见：																	Dept manager's opinion：
			□  同意离职																	□  accept
			□  不同意离职																	□  reject
	请述理由：																	Reasons：
												主管/经理签字：																	Manager sinature：
												日期：																	Date：
	行政部																	Administration department
	□  员工手册、门卡归还前台																	□  员工手册、门卡归还前台
	本月考勤情况：																	Month attendance：
		病假天数		年假天数		事假天数		缺勤天数		迟到次数									Sick leave		Annual leave		casual leave		absence		late
	□	电脑设备及固定资产交接																□	Computer and fixed assets transition
	□	公司门卡																□	Badgeg
	□	其他										行政助理签字：						□	Others										Administrative assistant singature：
												日期：																	Date：
	财务部																	Finance department
	□有  □无借款（支票、现金）、应收帐款、应付帐款等											负责人签字：						□YES  □NO borrowing（check、cash）、Bills(pay/take)											Manager sinature：
												日期：																	Date：
	人力资源部：																	Human Resources department：
	最后工作日：			2017年		月	日											Last work day ：			2017year		month	day
	五险一金缴纳至：			2017年		月												Insurance and housing fund：						2017year		month
	□  注销企业邮箱											人力经理签字：						□  Cancel XMAIL											Manager sinature：
												日期：																	Date：
	备注：																	Note：
		□	离职证明已开																□	Employment separation certificate is done
		□	其他									经办人：							□	others									Transactor：
												日期：																	Date：



