江西东华科技园有限责任公司员工离职（调动）工作交接表
                员工：

你好！

如果你已按照公司规定完成了工作交接，请到下列部门做工作完成情况确认。

	部门
	需确认内容
	完成情况
	负责人签字

	原供职部门
	工作交接情况
	
	

	财务部
	个人借款
	
	

	
	住宿水费、电费
	
	

	办公室
	借用资质材料归还情况
	
	

	
	宿舍用品（用品完好未丢失的，在“□”内划“√”；交接工作不涉及此项的，将此项内容划掉）
	饮水机□，借用被褥□，钥匙□，其他               

                         
	

	
	公司物品
	电话卡□，手机□，电脑□，U盘□，门、柜钥匙□   饭卡□  其他                     
	

	网络管理员
	信使用户名
	
	

	
	ERP用户名
	
	

	人力资源管理部
	是否核准离职（调动）
	
	


入职日期：                           离职（调动）日期：                 
上述部门确认完毕后，您已经完成了离职（调动）手续办理工作，请将此表交办公室人事专员处，财务部将在最近的工资核算日依据此表核发您的工资。

祝您顺利！
