
上海中春房地产有限公司

员工离职申请单
	申

请

人
	工号
	
	姓 名
	

	
	部 门
	
	职 务
	

	
	到职日期
	
	预订离职日期
	

	离

职

原

因
	

	部门

核准
	

	人事

部门

核准
	

	总经理

批示
	

	备注
	


上海中春房地产有限公司

员工离职通知书

	 部 门
	
	职 务
	
	姓 名
	

	  已批准于     年    月    日离职，请依照下列项目办理离职手续。

	   区分

顺序


	应 办 事 项
	经办部门
	经办人签章
	备 注

	1
	经办工作交接清楚

（附工作交接单）
	
	
	

	2
	缴回制服及钥匙
	
	
	


	3
	缴回领用文具用品
	总经办
	
	

	4
	住宿人员办理退舍
	
	
	

	5
	填写停薪单送财务部
	总经办
	
	

	6
	办理退工手续及

开出社保转移单
	总经办
	
	

	7
	审核上列事项
	总经办

主管
	
	

	8
	有无财产未清事项
	财务部
	
	

	9
	发薪审核
	财务部
	
	

	1、 1、上列事项必须完全办理清楚才可离职。

2、 2、财务部凭本单核发离职人员薪金后，将此单转回总经办存查。


                                    年    月     日


