
	学院教职员工因各种原因离职，参照《南昌应用技术师范学院管理流程》，按以下程序办理离职手续。

	离职人姓名：
	离职日期：   年   月   日

	人力资源部
	是否同意离职
	负责人签名：

	
	结清工资
	签名：

	
	交回工作证、聘任书、校徽
	签名：

	财务处
	有无欠账
	负责人签名：

	
	（卡机房）一卡通注销
	负责人签名：

	部门移交
	指定交接人姓名：
	交接人签名：

	
	根据岗位职责，应交尽交。
	

	
	考勤打至    月    日
	考勤员签字：

	
	负责人签名：

	图书馆
	交回图书资料
	负责人签名：

	
	交回借书证
	

	工会
	退出学校工会
	负责人签名：

	住宿情况
	宿舍管理部：住宿人员办理退舍

钥匙是否交回
	负责人签名：



	
	教师公寓：住宿人员办理退房

钥匙是否交回后勤
	负责人签名：

	
	后勤财务处：是否缴清水电费
	负责人签名：

	资产管理处
	
	负责人签名：

	后勤集团
	指纹采集处：是否取消用餐指纹
	负责人签名：

	科技处
	
	负责人签名：

	党委组织部
	是否转出党组织关系
	负责人签名：


[image: image1.png]AB A WA b Ge

Nanchang Normal College of Applied Technology




南昌应用技术师范学院离职手续表

