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              佛山市普瑞生数控钣金有限公司
文件编号：PRS-HR-2013-023

员工离职移交手续表

	离职人
	姓 名
	
	工号
	

	
	所属部门
	
	职位
	

	交接人
	姓 名
	
	职位
	

	
	是否交接清楚
	□ 是   □ 否
	交接时间
	

	移 交 物 品
	1、
	6、

	
	2、
	7、

	
	3、
	8、

	
	4、
	9、

	
	5、
	以上物品由直属主管指定

	会  签  部  门
	部门
	意见
	签名

	
	生产部
	
	

	
	工程部
	
	

	
	人事部
	
	

	
	财务部
	
	

	
	仓  库
	
	

	
	门  卫
	
	

	备  注
	1、 各部门对离职人员的离职手续请予即刻办理。

2、 本表办妥后交回人事部。

3、 本人离职之日起，一切行为与本公司无关。

离职人签名：                         离职时间：
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