


附件6
	中铁二局二公司离职员工清算办理表

	离职员工姓名
	　
	身份证号
	　
	离职时间
	　

	离职前所在单位（部门）
	　
	政治面貌
	　
	本人联系电话
	　

	所在单位（部门）
	工作移交情况：                                                                                                                                                                      
	所在单位负责人意见签字盖章：

	
	接替人签字 ：                   年    月   日
	

	
	办公用品清算情况：             
	

	
	经办人签字 ：                   年    月   日
	

	
	财务事项
	清算情况（所在单位自行清扣费用）
	经办人签字
	

	
	备用金借支情况
	　
	　
	

	
	工资发放及清算情况
	　
	　
	

	
	青年人才津贴退回金额（含以往工作单位）
	　
	　
	

	
	其他费用
	　
	　
	

	公司办公室
	事项
	清算情况
	经办人签字

	
	
	
	

	
	办公电脑
	[bookmark: _GoBack]　
	　

	
	其他办公用品
	　
	　

	纪委审计部
	经办人签字：                               年    月    日

	科技部（广讯通、中铁e通等账号注销）
	经办人签字：                               年    月    日

	党群工作部           （党组织关系情况）
	经办人签字：                               年    月    日

	其他部门（业务部门）
	经办人签字：                               年    月    日

	人力资源部                                           
	事项
	办理情况
	经办人签字

	
	员工培训费
	　
	　

	
	注册执业资格证书情况
	　
	　

	
	户口迁移
	　
	　

	
	社保清算
	
	

	
	各类证件
	　
	　

	
	离职证明
	　
	　

	其他备注情况
	

	                                          离职员工签字确认     （捺手印）
	                                  年    月    日

	
	

	
	

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	备注：1. 综合办公室和财务部费用由所在单位进行自行清算扣缴（包含离职员工以前工作项目）；                                                                                       

	      2. 员工培训费、注册执业资格证书情况、五险一金等内容由公司人力部办理。
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