	立揚通運股份有限公司

離職員工交接切結書(2015版)

	員工姓名
	
	職別
	
	工作站別/部門
	

	離職原因
	
	申請日期
	

	
	
	擬離職日期
	

	離職後聯絡地址及電話
	

	職務交接完成日
	
	交接人員簽章
	

	部門主管/日期
	
	地區主管/日期
	
	管理處/日期
	

	一、本人同意離職條件，對於任期期間本人與立揚公司之業務及財務事項已辦理交接程序。

二、本人同意自離職之日起與立揚公司之歷年來應給付之各類工資及費用均已確認結清，不復積欠。

三、本人保證離職後不得有任何損害立揚公司之言行，不得向外洩露立揚公司業務及財務上之機密等營業秘密，否則願負損害賠償責任。

	交接工作內容:



	交接工作資產(相關文件及文具):

離職員工簽名：

身分證字號：

地址： 

	備註說明:

1. 經核准離職之員工,需按離職手續辦理, 並於離職前繳回公司服務證及公司所屬之財物, 另將負責之工作或業務

明白列示,於”離職日一週前”移交給承接人員,由部門主管監督完成交接工作, 並簽章核示; 若未按離職程序

2. 辦理,而使公司遭受損失將依民法訴請法律追償之。

3. 離職人員若發現有遺留物件需要取回時,須向管理處事先書面申請,經批准後在約定時間前來領取。
若離職人員未依照程序,逕行進入本公司取走公司或私人物品者,本公司將依侵占、竊盜移送法辦。


