

湖南交通工程学院教职员工离校办理通知单

	姓名
	
	性别
	
	部门
	
	职务
	

	已获准于       年      月      日离职，请于        年      月      日至人事处办理离职手续。在离职日期之前，务必坚守本岗位职责，否则按学校规章制度处理。

人事处       年   月   日

	序号
	应办事项
	经办单位
	经办人签字
	签字时间

	1
	党员关系转出
	党政办
	
	

	2
	教学档案移交
	教研室主任
	
	

	3
	有无欠账，有无财务未清事项
	财务处
	
	

	4
	住宿人员办理退宿
	后勤处
	
	

	5
	退出车牌登记，退出人员登记
	保卫处
	
	

	6
	缴回个人领用的设备
	设备处
	
	

	7
	审查上列事项
	组织人事处
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