××公司离职工作交接表

填报日期：     年    月     日
	姓  名
	
	所属部门
	
	离职时间
	

	本岗位工作交接情况：（如交接内容较多附明细表）

                             离职人：        接交人：          领导签字：

	财务结算情况：

                                  出纳签字：           会计签字：

	工具、办公用品交接情况：

                                                   主管部门经理签字：                                                         

	劳动合同签订情况：

投保情况：                               

	人力部意见：

	总经理意见：



	备注：此表作为发放离职人员工资的唯一依据，财务部、人力部各一份。

	离职人员申明：1、我保证上述情况真实；

              2、离开××公司时不存在任何未解决问题。


说明：无论何原因造成，凡未办理离职手续擅自离职的员工离职前未发放的所有工资将不予以发放。已离开工作岗位但工作未交接清楚的，离职前未发放的所有工资当月将不予发放直到工作交接清楚后方可发放。  

