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	姓 名
	
	职位编号
	
	入职时间
	

	部 门
	
	职务/工种
	
	离职时间
	

	离职原因
	  □合同到期     □辞职     □辞退     □开除

	行政部
	□  办公物品□  企业配备的通讯工具□  考勤卡、（办公室、办公桌）钥匙
□  各类工具（如维修工具、移动存储器、保管工具等）

	
	应赔偿     元

	
	                                       签名：       日期：   年    月  日

	电脑部
	电脑及配置情况
	

	
	应赔偿     元

	
	                                       签名：       日期：   年    月  日

	资料
管理室
	□已归还  □未归还  □损坏  □无损坏  □无领借 □遗失

	
	应赔偿     元

	
	                                       签名：       日期：   年    月  日

	人力
资源部
	最后月份考勤工资核算情况
	从    月    日至    月    日
迟到    次，早退    次，请假    天，旷工    天，出勤    天

	
	违约金、赔偿金情况
	

	
	                                       签名：       日期：   年    月  日

	财务部
	借款情况
	□已归还    □未归还    □无借款

	
	报账情况
	□已报账    □未报账    □无报账

	
	应付违约金
	

	
	应付赔偿金
	

	
	工资结算
	

	
	签名：       日期：   年    月  日

	离职部门
意见
	
	

	
	签名：       日期：   年    月  日

	副总经理意见
	签名：       日期：   年    月  日

	总经理意见
	签名：       日期：   年    月  日



