教职员工办理离职手续登记表

	姓 名
	
	部门
	
	拟离校

时间
	
	电话
	

	离职申请审批情况
	

	部门
	离职手续办理情况

(注明工作交接或者手续办理情况)
	负责人签字

	所属部门
	
	

	教务处
	
	

	图书馆
	
	

	后勤服务中心
	
	

	后勤处
	
	

	校  办
	
	

	组织部
	
	

	学工处
	
	

	保卫处
	
	

	财务处
	
	

	科研处
	
	

	人事处
	
	

	备

注
	1. 凡教职员离职，须提前向本部门提交书面离职申请并逐级审批后报送人事处，再领取本表办理相关手续，完成后将本表交到人事处归档，并确定离校日期。

2. 离职手续办理情况栏目需如实填写是否已经办理离职手续，或者注明已经办理的具体事宜。

3. 交表日期（人事处填写）：        年       月       日


经办人：                              离职人：

