广西西大朴诚后勤产业服务有限公司员工离职单

   申请日期：    年   月   日
	姓名
	
	性别
	
	本单位入职时间
	
	本单位参保时间
	

	所在部门
	
	工号
	
	离职时间
	

	离职原因


	                                 本人签字：

                                              年     月     日

	部门意见
	                             部门负责人签字：

                                                年     月     日

	分管领导 

意见（部门副职以上）
	

	工作移交

情况
	移交内容
	移交情况
	签字
	时间

	
	工作服、帽
	
	
	

	
	考勤
	
	
	

	
	保险
	    年    月至20    年    月参保

20    年    月停保
	
	

	
	工作牌
	
	
	

	
	水电、住宿费
	
	
	

	
	宿舍钥匙
	
	
	

	
	健康证培训证
	
	
	

	
	领取解除劳

动关系证明
	
	
	

	
	财务结算
	
	
	

	备注
	辞职原因可参照以下几个方面：①因个人原因，自动辞职   ②合同期满，因个人原因不再续签劳动合同   ③合同期满，因单位原因不再续签劳动合同   ④达到退休年龄，符合申领养老金条件，已办理完结相关手续  ⑤达到退休年龄，未符合申领养老金条件，办理离职   ⑥协商解除劳动合同  ⑦公司辞退，终止劳动合同   ⑧其他原因 


注：申请辞职人员须按此表要求完成各项离职移交工作，方可办理财务结算手续。

