教职工办理离校手续通知单
各有关部门：

兹有              部门            同志（工号：         ）因（□辞职  □退休  □调动  □其他            ）原因离校，离校时间约为      年   月   日。请办理相关手续。
                                           年   月   日

	原部门意见
	业务工作、设备、资料等移交情况：

  设备管理负责人签名：           部门负责人签名：

	组织部、统战部：（组织关系转递、中层干部免职请组织部确认）
     
	教务处：

     
	后勤处：（住房等事项处理）


	资产处：（设备、公物等归还）
      
	工会：

      
	图书馆：（图书归还）
     

	信息化中心：

     
	财务处：

     
	保卫处：

     

	医务室：（儿童医疗统筹）
     
	体育部：（体育器材归还）
      
	人事处：（培训费、违约金等）




此表用于人员离校手续办理，请各相关部门根据情况审核后盖章或签字，离校人员请到上述部门办理手续后将此表交人事处。
