
离职证明（公司存根） 

员工        （身份证号                  ），自     年   月

入职，在公司担任          部门         职务，由于  个人   原

因提出辞职，现已交接完工作，自     年   月    日离职，劳动关

系自离职之日起解除。 

特此证明！ 

  

公司（盖章）：                    

日期：                    

员工签名：                    

 

离职证明（员工保存） 

兹证明员工     （身份证号              ），自     年   月

入职，在公司担任       部门      职务，于     年   月   日离

职，在此工作期间无不良表现，经公司慎重考虑准予离职，已办理完

工作交接手续。劳动关系自离职之日起解除， 

特此证明！ 

公司（盖章）：                  

日期：                  
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员工离职表 

                                             

 填写日期：     年   月   日 

姓  名  员工工号  部  门  职  务  

离职类别 
□辞职  

□辞退 
离职原因  

申请离

职时间 
 

部门经理

意见 
                                  签名：       日期：    

副总经理

意见 
                                   签名：       日期：    

总经理 

意见 
                                   签名：       日期：    

批准 

离职日期 年  月  日正式离职          批准人签名：       日期：    

事务移交情况（须全部完成后经办人才签名） 

项目 移交情况说明 经办人签名 

工作任务 

移交情况 
 

接手人： 

 

部门经理： 

办公用品归还 

（电脑设备及

各类可重复利

用的物品） （遗失或损坏扣款        元）   

人力资源部 

办公用品负责人： 

证件归还情况

及考勤情况 
（遗失或损坏扣款        元） 

人力资源部 

考勤管理负责人： 

财务借款情况 

（欠款        元） 

财务部 

出纳： 

人力资源部归档，并凭此单据与财务部办理离职员工薪资结算事宜。      

经办人签名：         日期： 

备注：1. 员工离职必须按规定提前一个月申请并经批准方生效，离职员工由总经理签字批

准后生效。 

2. 工作任务移交情况说明由接手人填写，并经部门经理签字确认 

3. 员工于批准离职当日办理完所有手续，此单据为领取结算薪资的凭据。
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员工离职申请表 

 

离职员工姓名  单位  部门及岗位  

拟离职日期  离职类别：       辞职 □          辞退 □ 

离职原因 

 

辞职： 

 

 

                              员工签字：           日期： 

 

辞退： 

 

 

                       直接上级主管签字：          日期： 

部门负责人意见 

 

1、工作交接情况: 

 

2、其他： 

                                                   日期： 

人力资源意见 

 

1、固定资产交接及办公用品交接情况：   

 

 

2、其他： 

人力资源部经办人签字： 

财务部意见 

 

1、账务情况： 

 

 

2、其他： 

财务部经理签字： 

总经理意见 

 

 

 

 

                                                   日期： 

 

 

 

 

 

员工类别：□ 正式员工  □ 试用员工                     填表日期：    年    月     日 
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离职手续办理单 
                                                        

姓名  部门及岗位  入取日期  离职日期  

各主管部门填写 

相关手续办理 经办部门 经办人签字 

 

1、获准离职日期：     年   月   日 

 

2、薪金截止日期：     年   月   日 

 

3 已完成工作交接（附工作交接清单） 

 

4、已归还所有的部门文件和资料 

 

 

部门直接主

管负责人 

 

1、 已归还办公室门、桌和柜的钥匙 

2、 已归还公司各类证件 

3、 已完成离职手续，准予退工 

行政人事部 

 

1、 工资结清  □ 

2、 欠款结清  □ 

3、 其他 

财务部 

 

当事人确认 

本人同意移交以上事项所的内容，有关离职手续已按规定办妥，已将公司重要资料交还，并

确保不外泄其在职责期间所了解的公司相关商业、技术秘密，确认从即日起与公司结束劳动

关系，今后所从事的一切活动与公司无关。 

 

当事人签字：                              年      月      日 

总经理审核签字：                                        年      月      日 

 

说明： 

1、以上内容全部交接完毕，并由经办人签字后，请将此单转至财务部进行工资结算。 

2、薪资核算：（1）辞职人员统一在每月实际发薪日结清所有薪资； 

（2）辞退和开除人员在离职 3日内结清所有薪资，如造成公司损失的在薪资中扣除。

点
击
下
载
获
取
无
水
印
可
编
辑
电
子
版

客服微信：xbt648



 

离职证明 

兹证明______同志，性别：____，身份证号码：____________，

为我公司离职员工，该同志于 20____年__月__日进入我公司工作，

担任__________岗位，在职期间该同志工作积极，表现良好，无任何

不良记录。 

该同志因个人原因于 20____年__月__日与我公司解除劳动合同

关系，相关离职手续已办理完毕。 

特此证明！ 

×× 有限公司（盖章） 

年   月   日 
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离职证明 

兹有__________，（身份证号码_______________________，）

自____年__月__日就职于我司，在公司_____部门担任__________职

务，在职期间工作努力，同事关系融洽，该员工无不良行为记录。因

个人原因申请离职，已于____年__月__日与我司办理完工作交接离职

手续，已解除劳动关系，双方无劳动纠纷。 

特此证明！  

×× 有限公司（盖章） 

年   月   日 
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离职证明（公司存根） 

员工        （身份证号                  ），自     年   月

入职，在公司担任          部门         职务，由于    个人    

原因提出辞职，现已交接完工作，自     年   月    日离职，劳动

关系自离职之日起解除。 

特此证明！ 

  

公司（盖章）：                    

日期：                    

员工签名：                    

 

离职证明（员工保存） 

兹证明员工     （身份证号              ），自     年   月

入职，在公司担任       部门      职务，于     年   月   日离

职，在此工作期间无不良表现，经公司慎重考虑准予离职，已办理完

工作交接手续。劳动关系自离职之日起解除， 

特此证明！ 

公司（盖章）：                  

日期：                  
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