雅诗兰大酒店员工离职表
                                                                          年     月     日
	姓名

	
	姓别

	
	部门


	

	职务/岗位

	
	入职日期

	
	申请离职日期


	

	离职原因：



	交接物品：



	部门主管
签名
	
	仓管
签名
	
	人事部
签名
	
	本人确认

签名
	

	意见：
日期：
	意见：
日期：
	意见：
日期：
	意见：
日期：

	部门应检查离职人员有无完成工作交接，物品移交。
	仓库应检查离职人员有无借用物品，制服、工号牌等物归还。
	人事部应检查有无欠款，并计算好工资。
	本人确定无误后，领取离职工资，正式与酒店解除劳动关系。

	总经理签字：
日期：

	备注：1、离职程序：①写好离职申请书。②部门主管签字。③仓管签字。④人事部签字。        ⑤总经理签字。

      2、离职人员需提前一月递交申请书，未按规定时间递交离职申请者，一律当自动离职处理，自动离职者扣发一个月工资。



备注：

