[image: ]    员工异动工作交接审签表  工号：
	姓    名
	
	现一级部门（分校）
	
	现二级部门及岗位
	

	入职日期
	
	原一级部门（分校）
	
	原二级部门及岗位
	

	手    机
	
	身份证号
	
	企业邮箱
	

	员工应按下列工作事项进行交接审签

	所属部门
	□经办工作列册   □工作相关文件和资料（电子版和纸质版）   □钥匙   □手机  □电脑  □其他实物资产
□QQ群、微信群、微博等电子账号
□其他需处理事项：
上述工作事项已全部完成，所属部门负责人签批（日期）：

	行政部门
集团总部/子集团：总部行政中心
分子公司/新项目：各人事行政部
	□办公用品变更（异地可回收循环利用）   □企业电脑及其他耗材（固定资产调拨单）  □其他需处理事项：
上述工作事项已全部完成，行政管理经办人签批（日期）：

	业务部门
	原部门总监签批：                                      日期：

	财务部门
集团总部/子集团：总部财务中心
分子公司/新项目：
由财务中心授权通驻外财务人员审批备案
	       年    月    日前应清算款项￥          □有 □无  财务经办人签批（日期）：

       年    月    日前现金借款  ￥          □有 □无  财务经办人签批（日期）：

       年    月    日前银行借款  ￥          □有 □无  财务经办人签批（日期）：

□其他需处理事项：
[bookmark: _GoBack]上述工作事项已全部完成，财务管理负责人签批（日期）：

	人力资源部门
集团总部：人力资源中心
子集团/分子公司/新项目：
各人事行政部/综合管理部
	异动信息确认
	异动前劳动关系类别：□实习协议  □正式劳动合同  □正式劳务协议  □其他合同
异动生效日期      年    月    日          异动后起薪日      年    月    日

	
	社保公积金变更
	□本地异动：社会保险及住房公积金费用将于        年        月起
计入                                      （财务帐套对应部门）；
□异地异动：社会保险及住房公积金必须在调入部门所在城市缴纳！
调出部门社会保险及住房公积金缴纳截至           年          月；
调入部门社会保险及住房公积金缴纳始于           年          月；
	所在地区社保经办人
签批（日期）




	
	考勤薪资结算
	剩余调休      小时，□保留至调入部门       小时/□折算工资    小时
剩余调休折算工资为：￥             元     □其他
	考勤薪资经办人签批 （日期）


	
	员工关系交接
	□EHR系统变更（调出部门一周内完成EHR系统异动处理）
□月报表更新
	员工关系经办人签批  （日期）



	
	
	□OA系统变更（调出部门一周内完成OA系统异动处理）
	员工关系经办人签批  （日期）


	
	上述所属部门、信息管理部门交接、行政部门交接、财务部门核算、人力资源部门交接工作事项均已全部完成。
人力资源部门审核人签批：                               日期： 

	分校校长
审批意见
	校长意见：

校长审批：                                             日期：

	异动员工本人
	我确认对本《异动工作交接审签表》已经认真核对，上述工作事项交接手续均已全部完成。
异动员工签字：                                         日期：


备注：
1、表格基本信息部分务必全部填写，表格中各项工作交接事项均办理清楚后，方可异动，未办理完毕者，不予做异动手续；
2、异动后员工薪资核算、薪资调整等事宜由调入部门、调出部门所属的人力资源部门确定；
3、员工社会保险及住房公积金必须在调入部门所在城市缴纳。
image1.png
3 FERS

MuAlu com
EBHE 80858




