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HR工具-文本范例

员工离职移交手续清单

	离职人
	职别
	姓名
	离职事由
	会签单位
	单位
	记事
	主管签章

	
	
	
	
	
	总务科
	
	

	移交物品文件
	由直属主管指定：

1、

2、

3、

4、

5、

6、

7、

                  签章：
	
	
	
	

	
	
	
	人事科
	
	

	
	
	
	仓库
	
	

	
	
	
	工具室
	
	

	
	
	
	伙食
	
	

	
	
	
	会计室
	
	

	
	
	
	服务单位
	
	

	
	
	
	警卫室
	
	

	接交人
	
	说明
	1、 各单位对离职人员的离职手续请予即刻办理。

2、 本单办妥后交警卫室收回后交回人事室。


	员工辞退（辞职）通知书
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　填表日期：　　　　　　　　　


	姓　名
	 
	部　门
	 
	职　务
	 

	到职日期
	　　　年　月　日
	离职日期
	　　年　月　日
	工　资
	 

	辞 退 
（辞职）
原　因
	 

	上
级
主
管
意
见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　签字：

	人
事
主
管
意
见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　签字：

	人
事
副
总
裁
意
见
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　签字：


	　　注：此通知书一式三份，个人、上级主管、人事部门各一份。


辞 职 申 请 表

	姓  名
	
	性 别
	
	出生年月
	

	单位及

隶属关系
	
	
	
	工

资

情

况
	基础

工资
	

	民族
	
	参加工作年月
	
	
	职务工资
	

	职 务

（职称）
	
	文化

程度
	
	
	工龄

津贴
	

	外语水平
	
	专业
	
	
	其它
	

	政治面貌
	
	婚否
	
	
	合计
	

	家庭住址
	

	本人简历
	

	辞及

职去

原向

因
	                        辞职申请人签字：       年  月  日

	单部

位门

及意

主见

管
	                            （盖 章）       年   月   日

	人机

才构

流意

动见
	                         （盖 章）       年   月   日


备注：本表一式四份：1、单位留存；2、报送上级主管部门；3、报送人才流动机构；4、存入本人档案。

辞职申请表
	申请人
	姓  名
	
	部门主管
	

	
	部  门
	
	职  务
	

	
	辞职日期
	
	入司日期
	

	辞 职
原因
	

	上  级

主  管

意  见
	                                      签字________

	人  事
 

主  管

意   见
	                                          签字________

	人力资源总监意见
	                                             签字________


员工离职移交手续清单
　 　所属部门： 　　年 　月 　日 字第　 号 

	编 号
	姓名
	· 男 

· 女 
	职称
	 
	担任工作
	 
	到职日期
	年 月 日

	
	
	
	职位
	 
	
	
	拟离职日期
	年 月 日

	会签部门
	意 见
	签 章
	申请离职原因
	　　　　　　　　　　　申请人签章：

	宿 舍
	 
	（6）
	
	 

	福 利 社
	 
	（7）
	
	 

	工 具
	 
	（8）
	
	 

	图 书
	 
	（9）
	
	

	会 计
	 
	（10）
	
	

	出 纳
	 
	（11）
	
	

	总 务
	 
	（12）
	
	

	守 卫
	 
	（13）
	
	

	人事部门
	 
	（14）
	离职日期 年 月 日


（1）组长 （2）科长 （3）经理厂长 （4）总经理 （5）董事长

注：依次（1）（2）……（14）秩序办理，但（1）至（5）依人事管理规章规定办理。









仅供参考

