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HR工具-文本范例

员工离职申请表

申请日期    年    月    日
	部门
	
	姓名
	
	职称
	
	备注

	离职日期
	年    月  日
	离职原因
	主动离职
	另有它就
	
	
	

	
	
	
	
	志趣不合
	
	
	

	
	
	
	
	其 他
	
	
	

	在公司服务年资
	由 年 月 日起至  年 月 日止共 年 个月 日起
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	被动解职
	开除
	
	
	

	
	
	
	
	资遣
	
	
	

	
	
	
	
	试用不合辞退
	
	
	

	
	
	
	
	其他
	
	
	

	核准人
	会计部
	总务部
	本部门主管
	填单人

	
	薪给
	借支
	其他
	
	
	
	业务交代
	借物
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	











仅供参考

