


员工离职通知单


至: IT办公室


姓名:                  部门:                    职位:              


该员工已于      年     月    日将离职手续办理完毕，特通知你部办理相关手续。人力资源部经办人:                      


日            期:               





员工离职通知单


至: 行政部（前台）


姓名:                  部门:                    职位:              


该员工已于      年     月    日将离职手续办理完毕，特通知你部办理相关手续。人力资源部经办人:                      


日            期:               


员工到职通知单


至: 行政部（前台）


            部            ；已于      年     月    日将入职手续办理完毕，特通知你部。


人力资源部        年     月    日





员工离职通知单


至: 本部门


姓名:                  部门:                    职位:              


该员工已于      年     月    日将离职手续办理完毕，特通知你部办理相关手续。人力资源部经办人:                      


日            期:               


至:            


           部           ；已于      年     月    日将入职手续办理完毕，特通知你部。


人力资源部        年     月    日








