员工工作交接单

	员工姓名：
	到职日期：

	用工单位：
	职位：

	最后工作日期：
	联系电话：


	该员工已核准于      年     月    日离职，请依下列所载项目办理离职交接手续：


· 与用工单位的工作交接情况：

	交接事项
	经办人签署及日期

	工作交接
	

	退回领用的工具、钥匙、用品、物料等
	

	清查财务借款
	

	清查财务手续
	

	退回办公用品、劳保用品、书籍、公章等
	

	退回公司配备的通讯工具或其它贵重物品
	

	核对考勤
	

	到网络中心办理一卡通等业务费用（校园卡内有余额的需办理）
	

	以上交接事项是否需扣款：

□是，扣款人民币         元，扣款原因：

□否
	


备注：上述事项必须完全办理完毕，方可离职及结算工资，谢谢！
离职人员签名：__________________               日期：     年    月    日
