【離職交接檢核表】
	中/英姓名：
	員工編號：
	到　職　日：　　年　　月　　日

	部門：
	職稱：
	實際離職日：　　年　　月　　日

	通訊地址：
	聯絡電話：

	應辦事項
	經辦單位
	簽收人
	備註
	未清物扣款

	經辦工作、部門資料

文件及設備移交
	部門

交接人
	
	□筆記本

□圖書剪報

□影音資料
□電子檔案
□工作交接清冊
□相關帳號密碼清冊
　（請列於工作交接清單內）
□其他：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
	

	資訊資料
	資訊部
	
	□資訊設備

□公司內部密碼
□其他：​​​＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
	

	個人保管公物交還
	管理部
	
	□鑰匙

□職章
□名片

□門禁識別證
□查核交付清冊

□其他：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
	

	財務未結清事項
	財務部
	
	□暫借款

□勞健保退保

□其他：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
	

	備註：

	董事長
	總經理
	人事主管
	部門主管

	
	
	
	


