
成都理工大资产经营有限责任公司

离职手续办理表

	姓名
	
	身份证号
	
	入职日期
	年   月   日

	
	
	原部门
	
	原职务
	
	离职日期
	年   月   日

	离职原因
	□自愿辞职；□辞退；□裁员；□到期终止；

□其他： 
	工资结算

截止日
	年   月   日

	序号
	单位
	移交项目及交接情况说明
	经办人
	部 门

 负责人

签 名
	备注

	1
	原属部门
	见附件一：工作事项交接表；附件二：文件交接表
	
	
	

	
	
	办公用品
	□已交还□无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	办公桌钥匙
	□已交还□无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	办公室钥匙
	□已交还□无 应扣金额：       
	
	
	

	2
	企业发展部
	社保
	□有 □无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	公积金
	□有 □无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	培训费
	□有 □无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	工作服
	□有 □无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	办公电脑
	移交情况：   
	
	
	

	
	
	名 片
	□已交还□无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	工作牌
	□已交还□无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	借品归还
	□已归还□无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	物品丢失
	□有    □无 应扣金额：       
	
	
	

	
	
	其他
	
	
	
	

	3
	财务部
	借款
	□有  □无  金额：       
	
	
	

	
	
	现款
	□有  □无  金额：       
	
	
	

	
	
	票据
	□有  □无  金额：       
	
	
	

	
	
	图章收缴
	□有  □无  金额：       
	
	
	

	
	
	应收应付帐款
	□有  □无  金额：       
	
	
	

	
	
	其他
	□有  □无  金额：       
	
	
	

	4
	原部门  分管副总
	

	5
	办公室

分管副总
	

	6
	总经理
	

	7
	工资结算
	

	说明
	1．本表应于在获得离职申请核准后，在职最后一天至办公室领取；

2．离职人员需按表中顺序办妥完所有离职手续后，方可离开公司；

3．本表经各部门签署核准后，离职人员方可到财务部结算和领取工资。


声  明

本人      与成都理工大资产经营有限责任公司已协商终止/解除劳动关系，有关本人的一切款项包括工资和经济补偿金等均已全部结清，本人无任何异议；双方权利义务自此终止后，本人应当继续依法保守所知悉的成都理工大资产经营有限责任公司的商业秘密，否则将承担相应的法律责任及赔偿其行为所造成成都理工大资产经营有限责任公司的经济损失。

特此声明。

声明人：           

日  期：           

