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              佛山市普瑞生数控钣金有限公司
文件编号：PRS-HR-2013-024

员工离职申请表
填表说明：按佛山市普瑞生数控钣金有限公司《员工守则》，员工离职必须按以下程序进行：

1、正式录用员工要求辞职的，办公室管理人员、技术工种、技师、操作工及工程师需提前60-90天申请，正式普通员工离职需提前30天申请，试用期员工离职需提前5天申请。经同意后，到期方可离厂。
2、申请流程：离职面谈→填写《员工离职申请表》→ 部门领导批复意见→总经理审批→确定准确离职时间→办理离职手续→离职工作交接→存档
3、已办理离职手续的员工不能在离职时就领取工资，工资在公司规定的发放之日领取，即每月28号领取上月工资。
	基本

信息
	姓    名
	
	性   别
	
	部    门
	

	
	入司日期
	
	学   历
	
	岗    位
	

	
	申请日期
	
	最后工作日
	
	编    号
	
	是否住公司宿舍
	

	
	离职后住址
	
	联系方式
	

	类型
	□ 录用辞职     □试用期辞职    □ 其它         

	申请离职原因
	                                                       签名：          日期：

	
	本人委托普瑞生财务将离职后所有的工资打入工资卡，卡号为：                                   

                                                   委托人签名：        日期：

	离职审批
	所属

部

门
	沟通情况：

□ 不同意

□ 情况属实，同意离职。离职日期确定为：                  签名：         日期：

	
	人力资源部
	□ 不同意

□ 同意离职                                              签名：         日期： 

	
	总经理
	主管级（含以上）和核心人员需经总经理审批                 签名：         日期：

	移交情况
	事项
	移交情况
	经手人签名
	事项
	移交情况
	经手人签名

	
	是否搬离宿舍
	是□ 否□
	
	退还厂牌情况
	是□ 否□
	

	
	借支结算情况
	是□ 否□
	
	工资是否结清
	是□ 否□
	

	
	备注
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