                 XX公司员工离职表
                                             申请日期：    年  月  日
	姓    名
	
	部      门
	
	职      位
	

	入职日期
	
	合同有效至
	
	预离职日期
	

	离职类型： [image: image1.png]


 辞职        [image: image2.png]


 辞退         [image: image3.png]


 自离         [image: image4.png]


 开除        [image: image5.png]


 其他

	离职原因祥述：（若是辞职，由辞职人员填写，其他情况由部门经理填写）

	离职人员对公司的建议：

	离职交接： 1.办公用品及办公资料是否归还
              [image: image6.png]


 是    
              [image: image7.png]


 否：未归还物品明细：              未归还物品价值：              

2.其他交接清单（可附页）
经办人签字：                    本 人签字：                       年    月    日

人事部签字：                       年    月    日

	所属部门意见：   
 [image: image8.png]


 未面谈，同意             
[image: image9.png]


 已面谈，要点如下：
部门经理签名：
日期：       年   月   日

	总经理批示：
总经理签名：
                                                     日期：       年   月   日


