
四川太极大药房连锁有限公司

员工离职工作交接清单
离职申请时间：                                  正式离职时间：
	姓 名
	
	所在部门（门店）
	

	交接部门
	交接内容
	交接情况说明
	交接人签字
	部门领导意见

	离职部门
	本人工作(如工作服、备用金、欠款、钥匙等)
	
	
	

	营业部
	
	
	

	财务部
	个人欠款
	
	
	

	
	办公用品及其他
	
	
	

	办公室 
	通讯用具
	
	
	

	
	文件资料
	
	
	

	
	办公用品
	
	
	

	
	职工宿舍
	
	
	

	
	其他
	
	
	

	业务部
	货物
	
	
	

	
	帐册及其他
	
	
	

	信息中心
	
	
	

	质管部
	
	
	

	人事部
	劳动合同
	
	
	

	
	工资结算
	
	
	

	
	其他应扣费用
	
	
	


 分管领导：                              公司负责人：

