南充文化旅游职业学院教职工离校手续清单

各单位：
  xxx部门xxx同志   ，因个人原因申请辞职，经学院研究，同意辞职离校，请各部门按照学校规定办理离校手续。
人事处
                                        xxxx年x月xx日
	序号
	办理部门
	项　　　目
	负责人
签  名

	1
	系（部、院）
	办理工作、资料、设备移交手续
	

	2
	教务处
	对教学及教辅人员离校意见及进修、教改项目费用的结算
	

	3
	科研处
	[bookmark: _GoBack]科研项目费用的结算
	

	4
	图书馆
	归还所借图书、资料
	

	5
	工会
	结清帐款，办理工会会员迁移
	

	6

	后勤管理处
	办理退房及其他有关手续
	

	
	
	结清水电费用
	

	
	
	核准资产设备归还情况
	

	7
	计财处
	按合同结清英才工程生活补助款；结清各项帐款
	

	8
	组织部
(团 委)
	办理党(团)组织关系转移
	

	9
	保卫处
	办理户口迁移手续
	

	10
	人事处
	办理后续辞职手续
	


说明：请离校人员及受理部门按上述顺序办理各项离校手续。其中1-7项中须在离校前办理完毕，8-10项待得到相关文件通知后方能办理。
