福州理工学院教职工离职申请表2022-01版


教职工离职申请表
	姓名
	
	工号
	
	入职日期
	

	部门
	
	岗位
	
	政治面貌
	

	申请
离职日期
	
	离职生效日期

(部门主管填写)
	
	离职原因
	

	步骤一：所在部门（学院及职能部门）负责人审批
	步骤二：教务处/学生工作处（部）负责人审批 

	
	

	步骤三： 人事处审批
	 步骤四：分管人事校领导审批

	　
	

	说明:  1、各学院教师、教学秘书离职，需学院院长（步骤一）、教务处负责人签字确认（步骤二）

       2、各学院辅导员离职，需学院书记（步骤一）、学生工作处（部）负责人签字确认（步骤二）

	步骤一到四完成后，按顺序办理下列手续

	部门
	项目
	办理情况
	经办人
	审核人

	主管
部门
	1、相关电子及纸质资料回收
2、部门及其他借出物资回收

3、工作事项交接(另需提交交接明细)，接收人和部门主管签字确认
	
	
	

	教务处
科研处
	1、教科研项目经费本回收；

2、教科研项目交接；

3、QQ群退出
	
	
	

	图书馆
	1、图书资料借阅归还
	
	
	

	党政办公室
	1、转出党组织关系
	
	
	

	团委
	1、转出团组织关系
	
	
	

	人事处
	1、考勤统计,薪资统计
2、培训及培训违约金查询
3、员工保险、公积金个人缴纳金额结算
	
	
	

	财务处
	1、员工借款、欠款清偿

2、违约金清偿
	

	行政后勤处
	1、电脑、领用品回收
2、住宿员工，退宿手续办理
	
	
	

	申请人签名：                                                    日期：


