
湖北亿优物业管理有限责任公司离职审批表

	姓名
	
	部门
	
	岗位
	
	离职日期
	

	离职

原因
	当事人签名：                   

                                    申请日期：  年  月 日                     

	部门意见
	项目负责人意见
	签名：

年   月  日

	
	部门负责人意见
	签名：

年   月  日

	人力资源部  负责人意见
	签名：

年   月  日

	部门分管领导意见
	签名：

年   月  日

	总经理意见
	签名：

年   月  日

	交接事宜

	所在部门
	（工作服、工作牌、员工手册及工作交接等）

经办人：

年   月  日

	
	人力

资源部
	（社保、工资结算、宿舍钥匙等）                             

经办人：

                              年   月  日

	
	财务部
	（有无借支及其它财务问题）

经办人：

                                          年   月  日


注：主管职级及以上管理岗位人员须经总经理审批。

