
离职循环单

兹有教职工      （身份证号：              ），由于个人原因提出离职，请各部门妥善办理相关手续，并结清相关事项。

	部门
	建议办理事项
	办理结果

	所在部门
	相关材料

2、交接带班

3、固定资产

4、其它事项
	

	教务处
	结清教学任务

其它事项
	

	资产处
	交接个人办公资产

其它事项
	

	后勤处
	结清住宿事宜

结清户口事宜

其它事项
	

	图书馆
	归还借阅的图书

其它事项
	

	财

务

处
	结清工资、津贴等

结清课时费、借款

停缴公积金

收回校园卡

其它事项
	

	党办
	结清党费

党组织关系转接

其它事项
	

	人力资源处
	1、归还工作证

2、办理退编

3、停缴社保

其它事项
	


注：请各部门注明是否结办理完相关结算，部门负责人在办理结果栏签字并加盖部门公章。
