HRM Table 12

电子科技大学成都学院员工离职交接单              V1.0
	姓    名
	
	部    门
	
	岗        位
	

	联系方式
	
	入职时间
	
	预计离职时间
	

	离职原因
（签字笔填写）
	申请人：          日期：

	中层管理人员离任

审计
	负责人：          日期：

	以下部分由相关负责人员签字，非离职员工填写，请先阅读下方员工须知。

	责任部门
	离职手续

	所属部门
	1、工作进展事项/待办事项移交完成
2、工作资料(含电子文档)移交完成

3、教改项目是否完成：

4、固定资产、办公钥匙移交完成
5、 □当月全勤计薪     
□当月合计计薪       个工作日（含视同出勤） 
□违纪考勤               
	工作移交接收人：

	
	
	部门负责人：

	科技处
	科研项目是否完成： 
	负责人：

	党委办公室
	1、组织关系移交（组织科）
	负责人：

	
	2、党建工作移交（组织科）
	负责人：

	
	3、通行证交接（保卫科）
	负责人：

	财务部
	财务账目清理
	财务会计：
	财务部主任：

	图书馆
	图书移交
	负责人：

	后勤资产处
	住宿移交（归还寝室钥匙等）
	负责人：

	体育部
	体育器材移交
	负责人：

	现教中心
	员工上网账号注销、多媒体电子卡
	负责人：

	工会意见
	负责人：

	人力资源部
	辞职
类型
	□辞职     □协商解除     □一般性辞退      □过失性辞退    □自动离职         □合同终止

	
	工作证移交
	
	负责人：

	
	培训
协议
	培训服务协议结清            
	负责人：

	
	
	服务协议是否结清（劳动合同、户口迁入协议）
	负责人：

	
	福利
终止
	社会保险
	□否    □是，终止缴费时间        年      月(当月缴费)，个人缴纳部分，扣除系数        ；企业缴纳部分，扣除系数                

	
	
	公积金
	□否   □是，终止缴费时间        年      月(当月缴费)，个人缴纳部分，扣除金额        ；企业缴纳部分，扣除系数                       

	
	离职薪 资计算
	
	负责人：
	人力资源部负责人：

	院领导审批
	
	
	

	员工须知
	1． 离职手续应由员工本人亲自办理。特殊情况下不能亲自办理的，可提出申请并出具员工本人签名的授权委托书指定他人代为办理，相关法律责任仍由员工本人承担。

2． 离职手续应于最后出勤结束后两日内开始办理。特殊情况下需要延期办理的，应向人力资源部说明情况获得批准。

3． 员工在离职交接及签批过程中弄虚作假的，学院有权对由此造成的损失追究相关法律责任。
4． 逾期不按规定办理完成工作移交和离职手续将被视为违规自动离职，学院有权给予违约处罚并对由此造成的损失追究相关法律责任，同时可能导致离职薪资无法按时予以结算。


离职员工确认签字：                                                                   日期：     年     月    日  
