员工辞职申请表
	所属部门
	
	所在岗位
	

	联系电话
	
	预计离职日期
	

	离职种类：     辞职             辞退             合同到期             

	离职原因：
薪资偏低        福利不佳        工作环境        交通不便     
家庭因素        健康因素        人际关系        上学进修     
其它原因：


	合理化建议：


	部门经理意见：
	副经理意见：

	
	

	总经理意见：



申请人签字：                      
申请日期：       年     月    日  
注：
员工提出解除劳动合同，应提前提交《员工辞职申请表》。
员工离职应按公司规定移交所有属于公司的财产及清算离职前所有款项（包括但不限于；工资、奖金等），经双方核准无误且办妥移交手续，填写完成《离职交接表》后方可办理离职手续。
最后出勤日期以《员工辞职申请》离职日期为准。
离职交接表

各部门负责人：

        部门             同志于       年       月       日入职，拟于       年     月     日因_________________________调离公司，有关部门负责人对其所属财、物及固定资产等各项手续确认已结清后，予以签字。

	经办部门
	事      项
	交接情况
	经办人（签字）
	部门经理（签字）

	所在部门
	1、经办工作交接（需另附清单）
	
	
	

	
	2、其他（电脑密码等）
	
	
	

	综合人事部
	1、缴回行政文件
	
	
	

	
	2、自备车
	
	
	

	
	3、餐费
	
	
	

	
	4、日志、考勤、卫生
	
	
	

	财 务 部
	1、有无欠款
	
	
	

	
	2、有无尚未报销的款项
	
	
	

	
	3、薪资结算（包括提成）
	
	
	

	
	4、其他
	
	
	

	其他部门
	（视情况而定填写）
	
	
	

	本人签字

确认
	签  字                                      年   月   日

	副总经理

意  见
	签  字                                      年   月   日

	总经理

意 见
	签  字                                      年   月   日


离职申请书

尊敬的公司领导：

本人现为公司        部门、        岗位的员工，于    年   月    日自愿申请离职，本人原工作期间的业务工作及物品已交接完毕。薪资、社保、提成福利及财务事项已经清算完毕，无未决事宜。离职后，放弃对公司的一切诉讼。

请领导批准！

辞职人：

年  月  日
