
员 工 离 职 审 批 表

	以下栏目由本人填写

	姓   名
	
	所属部门
	
	职  位
	

	离职申请时间
	
	上级主管
	

	以下栏目由项目管理部门负责人及相关领导填写

	部门情况说明
	工作交接
	
	监交人：           

	
	办公用品
	
	

	
	工资、押金情况
	
	

	财务部审批意见：

1、借款已还清     □                  
2、报销已结清     □                              签  字：           
3、上月工资已结清 □           

4、其它需要说明情况                                      年   月   日


	站台审批意见：

1、报销已结清     □                 
2、上月工资已结清 □                               签  字：           
3、其它需要说明情况        

                                                           年   月   日

	综合管理部审批意见：

1、考勤卡和公司钥匙已查收  □                     签  字：            
2、资料等办公用品查收      □               

3、遗失或损坏情况说明及处理办法                          年   月   日   

	总经理审批意见：

签  字：               

       年   月   日


*  此表由综合管理部留存入档

