员工离职单
单号： HR-SEP-[年份][序号]
填表日期： ____年__月__日

第一部分：员工基本信息
	项目
	填写内容

	员工姓名
	

	所在部门
	

	担任岗位
	

	员工工号
	

	入职日期
	____年__月__日

	劳动合同期限
	____年__月__日 至 ____年__月__日

	联系方式（手机）
	



第二部分：离职详情
1. 离职类型：
· □ 主动辞职
· □ 协商解除
· □ 劳动合同期满终止
· □ 公司辞退
· □ 其他：________________
2. 拟离职日期： ____年__月__日（即最后一个工作日）
3. 最后工作日： ____年__月__日（由直接上级与HR根据交接情况确认）
4. 离职原因简述（由辞职员工填写或部门填写）：


（注：此信息将用于匿名统计分析，以改进公司管理）

第三部分：工作交接清单（本部分是核心，需逐项完成并签字）
交接负责人： 离职员工的直接上级或指定交接人。
	交接类别
	具体事项与内容
	接收人签字
	监交人/上级确认
	备注

	职责与工作交接
	1. 当前负责的各项工作任务清单、进度说明及待办提醒。
	
	[bookmark: _GoBack]
	

	
	2. 正在跟进的项目/客户资料、联系人、关键节点及注意事项移交。
	
	
	

	
	3. 周期性工作（如日报、月报、数据提交）的流程与模板说明。
	
	
	

	文件与资料交接
	1. 电子文档：共享盘、云文档、工作邮箱中的文件已整理并移交/告知路径。
	
	
	全部完成方可签字

	
	2. 纸质文件：合同、技术文档、内部档案等已清点移交。
	
	
	

	
	3. 账号与权限：相关系统账号、平台权限已列出清单，待IT部门处理。
	
	
	

	资产与物品归还
	1. 门禁卡、员工卡、名片。
	
	
	

	
	2. 办公设备：笔记本电脑、手机、钥匙等。
	
	
	需行政部门核对

	
	3. 部门资产：工具、仪器、图书等。
	
	
	

	
	4. 借款、备用金清偿完毕。
	
	
	需财务部门核对



第四部分：财务清算与会签
	相关部门
	需完成事项
	经办人签字
	日期
	状态

	所在部门
	确认工作交接全部完成，无遗留问题。
	
	
	□ 已完成

	IT部
	已禁用/转移所有系统账号、邮箱，并确认数据安全。
	
	
	□ 已完成

	行政部
	已收回全部公司资产，确认无损坏或已赔偿。
	
	
	□ 已完成

	财务部
	1. 无未结清借款、报销。
2. 薪金结算至最后工作日，福利、社保公积金缴纳至__月。
	
	
	□ 已完成

	人力资源部
	1. 核算最终薪资、经济补偿金/赔偿金（如有）。
2. 办理社保/公积金停缴、转移手续。
3. 开具《离职证明》。
	
	
	□ 已完成



第五部分：最终确认与承诺
1. 员工确认声明：
本人确认，与公司的所有工作交接及财务清算均已完毕，不存在任何未了结的债权债务。本人承诺将继续遵守《劳动合同》及《保密协议》、《竞业限制协议》（如有）中约定的保密、知识产权及竞业限制义务，不泄露任何公司商业秘密。已知晓离职后人事档案、社保转移等事宜的处理方式。
员工签字： __________　日期： __________
2. 公司审批意见：
· 部门负责人意见：
□ 同意，交接已完成。
签字： __________　日期： __________
· 人力资源部意见：
□ 手续齐全，准予离职。
签字： __________　日期： __________
· 公司领导审批（如需要）：
签字： __________　日期： __________

《离职证明》签收（由HR在最后工作日或薪资结算日提供）
本人已收到公司出具的《离职证明》壹份。
签收人： __________　签收日期： __________

