
员工离职通知单

	姓名
	
	工作岗位
	

	合同期限
	
	离职日期
	

	发单日期
	
	职工接单日期
	

	离职原因
	职工辞职□   解除合同□   试用期不合格□   其它□

	经办单位
	应办事项
	办理人签字
	负责人签字

	所属部门

	1、工作交接、资料交接情况
2、其他需交接情况


	
	

	学院

办公室

	1、党关系办理


	
	

	
	2、职工宿舍退宿

	
	

	
	3、资产物资交接等

	
	

	教务处

	1、教材、教学工作、课时费等交接情况

	
	

	
	2、其他需交接情况


	
	

	后勤处
	1、一卡通注销等事项
	
	

	保卫处
	1、户籍办理事项
	
	

	图书馆
	1、图书交接事项
	
	

	财  务

	1、借款、欠款等各种款项的催缴、结算


	
	

	
	2、其它需交接情况

	
	

	行政处
	1、各种保险关系及人事档案的转出、工作证注销

	
	

	
	2、清算工资等费用


	
	

	
	3、其它需交接情况
	
	

	院长批示
	
	离职人签章
	


离职说明：

1、离职人员接到“职工离职通知单”后应在7日内按照有关要求到各部门办理离职交接手续；

2、离职人员办理完毕各项交接手续后，将“职工离职通知单”交行政处备案；

3、行政处凭“职工离职通知单”为离职人员办理各种人事及档案关系的交接。

4、离职人员应配合学院进行各项工作的交接，在规定的时间内办理完毕各项手续，否则由此产生的责任由离职人员自行负责。
制表单位：河北师范大学汇华学院

