员工离职出厂通知单
	人力资源科
	行政总务科：
兹有员工          （工号：       ）因□辞职□辞退□开除□合同期满□自动离职已办妥相关离职手续，请办理用餐与住宿清退手续。
办理人：           日期：

	行
政
总
务
科
	□未登记住宿         □已收回房间钥匙        □已注销床位
□行李已清理出房间   其 它：
□未在公司用餐       □已退餐

	
	大门值班保安：
该员工已办妥宿舍清退手续，要求于   月   日   时   分前出厂，请核查放行。
办理人：           日期： 

	大门值班保安
	携带出厂行李物品核查无误，予以放行。

	
	该员工离厂时间：       年     月     日     时     分
       值班保安签名：

	离职员工
	本人以于上述离厂时间正式离厂。        签名：


注：此单待离职员工签署后于次日（工作日）上午交回人力资源科。
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	请会计科扣除以下款项：
扣款      元 ，罚款      元，赔偿金      元，其它：    元。
离职员工本人签字：                        行政总务科主管：


	财务部
	已于    年    月    日    时结清全部薪资。 

结算人签名：


注：会计科凭此单结算薪资。
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