
                      员工离职审批单
	申请人
	姓名
	
	部门主管
	

	
	部门/项目
	
	职务
	

	
	入司日期
	
	辞职日期
	

	  性质
	公司提出
	□ 终止试用        □ 辞退      □ 合同期满终止续签

	
	员工提出
	□ 试用期内辞职    □ 辞职      □ 合同期满

	    辞职/退原因
	

签字：

	审批意见

	部门负责人意见
	拟安排交接时间：       年      月      日，交接时长        天。

	
	
                                  签字：                年    月    日

	财务部意见      （主管含以上或关键岗位需财务审核）
	账务是否结清：□无   □结清   □未结清
　                                  签字：                年    月    日

	    行政部意见
	
                                    签字：               年    月    日

	人力资源部意见
	
                                    签字：               年    月    日

	最终审批意见
	
                                   签字：                 年    月    日


备注：本表应详细填写，待批准后办理《员工离职移交单》，进行工作交接，完毕后交人力资源部存档并结算薪资。

