人事离职流程单
                            流水号：

	离职员工姓名
	
	所在部门
	

	离职岗位
	
	离职职位
	

	入职日期
	
	详细信息
	点击查看该员工的详细信息

	离职报告
	点击查看附件
	申报部门/项目
	

	申报人
	
	申报日期
	

	离职类别
	
	离职员工类别
	

	离职日期
	
	本月实际出勤天数
	

	加班情况
	平时加班  小时

法定加班  小时
	请假情况
	

	工作移交情况
	维修以上人员上传工作交接清单
	各类物品移交情况
	

	扣款项目
	
	扣款金额明细
	

	备注
	

	项目负责人意见
	

	部门/分公司/子公司负责人
	

	人力资源部意见
	

	总经理经理意见
	

	财务部签批相关费用上交情况
	

	副总经理意见
	

	常务副总经理意见
	

	总经理意见
	

	财务部确认工资明细
	

	备案
	


