 东莞市高新技术产业协会

东莞市高新技术产业协会员工离职管理制度
为加强东莞市高新技术产业协会（以下简称 “协会”）员工离职纪律，规范人力资源管理，维护正常人才流动程序，特制定员工离职管理制度。

要求离职的员工应在30天之前（不少于30天），向其直属部门负责人提交《离职申请表》。
在得到部门负责人批准后，再上交协会秘书长最终批准。
秘书长批准员工离职后，办公室人员通知离职员工办理物品归还、工作移交。
离职员工归还物品时，应填写《财物归还表》。
离职人员如未补足财物遗失部分，否则协会将从离职员工未付工资中扣除。

离职人员务必将责任范围内的工作内容完全交于接任人员，并填写《工作移交表》。
《财物归还表》、《工作移交表》填写后，离职员工、部门负责人、办公室人员三方确认签字无误后，财务人员对离职员工进行工资结算。
财物人员结清离职人员费用后，办公室填写离职证明给离职者，协会保留存根。

离职手续办理完毕后，离职者即与协会脱离劳动关系。
办理离职手续后，办公室人员通知离职人员退出协会工作群和会员群，离职两个月后，如还未退群，群主将其剔除群。

本制度从建立之日起执行。

 附件：

1、离职申请表

2、财物归还表

3、工作移交表

4、离职证明书

东莞市高新技术产业协会

二〇二一年六月十一日

附件1
	东莞市高新技术产业协会员工离职申请表

	姓名
	
	性别
	
	年龄
	

	职位
	
	所属部门
	
	工作年限
	

	离职原因
	

	拟离职日期
	         年      月      日

	部门意见
	

	秘书长意见
	

	备注
	


附件2

东莞市高新技术产业协会员工离职财物归还表
	序号
	归还物品名称
	数量
	归还时间

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	


离职员工签名：              

办公室人员签名：            
部门负责人签名：             
附件3

东莞市高新技术产业协会员工离职工作移交表
	序号
	日期
	移交工作内容
	是否移交
	接手人

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	11
	
	
	
	


离职员工签名：              

办公室人员签名：            
部门负责人签名：             
附件4

离职证明

XX于      年   月   日在东莞市高新技术产业协会工作，担任             职务。      年   月   日正式从本协会离职。该员工在协会期间工作表现良好，无不良记录。

特此证明！

东莞市高新技术产业协会（盖章）

                日期：    年   月   日
离职证明

（存根）

XX于      年   月   日在东莞市高新技术产业协会工作，担任             职务。      年   月   日正式从本协会离职。该员工在协会期间工作表现良好，无不良记录。

特此证明！

东莞市高新技术产业协会（盖章）

                日期：    年   月   日
