离职交接清单与离职证明模板
适用于中国企业的人事离职流程标准文档合集
本文件面向HR、部门主管与企业行政，提供一套可直接落地使用的员工离职流程文档框架，覆盖离职申请、审批、工作交接、资产归还、权限回收与离职证明开具等关键环节。内容结合中国企业常见管理方式，特别补充企业微信账号、门禁卡、电脑设备、客户资料等交接要点，便于企业快速建立统一、可审计、可复用的离职管理标准。
一、文档用途与适用范围
本套文档用于规范员工离职全流程管理，适用于主动离职、协商解除、劳动合同到期不续签等常见场景。其目标是降低交接遗漏、资产损失、权限风险与劳动用工争议，确保用人部门、HR、行政、IT与财务之间的职责清晰、流程闭环。
建议企业将本文件作为标准操作模板使用，按“离职申请—审批确认—工作与资产交接—离职证明开具”四步执行，并结合企业实际组织架构补充审批节点、系统字段与签字方式。对于销售、采购、财务、研发、客服等关键岗位，可在通用模板基础上增加客户资源、合同资料、代码库、印章使用记录等专项交接项。
二、员工离职流程总览
第一步为离职申请。员工提交书面或系统化离职申请，注明申请日期、拟离职日期、离职原因及当前负责事项；直属主管确认岗位影响、工作安排与预计交接周期，HR复核劳动关系信息、通知期要求及手续办理时间。
第二步为审批确认。企业按内部权限完成直属主管、部门负责人、HR及必要管理层审批，明确最终离职日期、工资结算口径、社保公积金停缴月份、年假折算方式及保密义务要求。审批完成后，应同步触发交接单、资产归还单及账号回收流程。
第三步与第四步分别为交接办理和证明开具。交接阶段重点覆盖工作事项、客户资料、业务数据、印章证照、办公设备、企业微信账号、邮箱、VPN、门禁与财务借支；全部完成后，由HR统一确认档案并开具离职证明，必要时同步出具解除或终止劳动合同证明文件。
三、离职交接清单模板
1）基础信息：员工姓名、工号、部门、岗位、直属主管、申请离职日期、最后工作日、离职类型、联系方式。2）工作交接：当前项目名称、待办事项、重要时间节点、审批中事项、合同及客户跟进状态、业务资料存放位置、接手人姓名与确认签字。3）文件资料：纸质文件、电子文档、共享盘资料、客户档案、报价单、合同台账、往来邮件归档情况。
4）资产归还：笔记本电脑、台式机、显示器、手机、工牌、门禁卡、U盾、钥匙、工位物品、办公用品、名片、印章或印鉴保管物。建议设置“设备编号、领用日期、归还状态、损坏情况、备注”字段，并由行政或IT现场核验。5）系统与权限：企业微信、企业邮箱、OA、ERP、CRM、财务系统、代码仓库、云盘、VPN、视频会议账号、客户群管理员权限等，需明确停用时间与责任人，防止离职后继续访问公司资源。
6）财务与合规：借款报销是否结清、备用金是否归还、发票与合同原件是否移交、是否签署保密及竞业相关确认、是否存在未完结赔付或对外承诺事项。模板末尾建议包含员工签字、接收人签字、主管审核、HR确认、行政确认、IT确认及日期栏，形成完整闭环。
四、离职申请与离职证明模板要点
离职申请模板建议包含以下字段：标题、员工姓名、部门岗位、入职日期、申请日期、拟离职日期、离职原因、工作交接承诺、本人签字。正文表述应简洁正式，例如：“因个人原因，现申请于____年__月__日离职，并将按公司要求完成工作与资产交接。”如企业采用线上审批，可将以上字段固化为表单。
离职证明模板建议使用规范用语，核心内容包括：员工姓名、身份证号后四位或其他合规识别信息、在职起止时间、曾任岗位、劳动关系解除或终止日期，并注明“双方劳动关系已依法解除/终止”。除员工另有合理需求外，不建议在离职证明中写入离职原因、绩效评价或争议性表述，以降低法律风险。
参考模板表述可写为：“兹证明XXX（身份证号后四位XXXX）自____年__月__日至____年__月__日期间在我司担任____岗位。现双方劳动关系已于____年__月__日解除/终止。特此证明。”落款处应包含公司名称、日期及公章栏位。
五、管理要求与风险控制
企业在执行离职流程时，应特别关注账号权限、客户资源、数据安全与劳动合规四类风险。对于使用企业微信、CRM、共享网盘与客户群的员工，应在最后工作日或约定时间点完成登录权限停用、群主转移、联系人归档与业务资料备份，避免客户流失与信息外泄。
对于涉及核心数据、源码、财务信息、采购价格、供应商资料及商业秘密的岗位，建议增加专项核查清单，并由部门主管与IT联合确认数据交接完整性。若存在竞业限制、培训服务期、保密协议等事项，HR应在离职手续办理时再次书面提醒并留存签收记录。
同时，企业应确保离职证明、工资结算、社保公积金处理与个税信息衔接及时准确，避免因办理延误引发投诉。所有离职表单建议电子化留档，保存审批记录、交接照片、签字页与系统停用截图，便于后续审计与争议举证。
六、落地建议与下一步行动
建议企业将本文件整理为一套可复用的离职文档包，至少包含《离职申请表》《离职交接清单》《资产归还确认单》《系统权限回收单》《离职证明模板》五份标准表单，并统一编号、版本号与责任部门。对于移动办公场景，可优先采用手机端表单或企业微信审批流，提高办理效率与留痕完整性。
下一步可由HR牵头，联合行政、IT、财务与各部门主管，用1个工作日完成本企业版本字段确认；再用1至2个工作日将模板上线至OA、企业微信或共享文档系统，并选取一例真实离职流程进行试运行。试运行后根据遗漏项补充客户资料、设备编号、权限停用时点等字段，即可形成适合本企业长期使用的标准离职管理制度与模板。
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