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学院各部门：
____________同志即将离职，请各部门协助做好各项移交手续。
                                                    人事处签发人：
                                                            日期：    年   月    日
	所
在
部
门
	日常工作移交情况：（请详述作为附件，一式两份，分别交部门、人事处存档）
未完成工作移交情况：____________________________________________________________  
文件移交情况：___________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
办公家具、书籍移交情况：_________________________________________________________
           接收人：             部门负责人：

	后勤处
	公寓内物品报修费用情况：____________    办公室资产设备情况：_________________            
                                                            签名：

	信  息
管  理
中  心
	网络开户注销：___________________________OA权限注销：_____________________________
电脑、程控电话等办公设备移交情况：_________________________________________________
教学设备：_______________________        邮箱账号：_________________
其他：_______________________________                      签名：

	图书馆
	借书及还书情况：________________          教材： ____________ 
                                                            签名：

	教务科
	教学参考资料：_____________________                    签名：

	财务处
	借款及欠款情况：____________________     电费、水费：__________________  
     会计/出纳：              

	党政办
	党员档案材料情况：________________________________         签名：              

	社区管理中心/泉州校区综合办
	公寓内物品移交、卫生情况：___________________________________________________
如有财产损坏需赔偿或维修，请转后勤处（    ）                           
钥匙：（泉州校区发）：__________________                    签名：

	人事处
	最后工作日：______________   校徽：_______________  一卡通：______________
五险一金结算：_______________  岗前培训费用：______________________ 
取消一卡通授权：__________________  开具离职证明：__________________________
青果人力系统资料变更：___________________    工会会费：__________________
违约金：_________________             实际结算金额：_______________________
                                                                签名：


注：本表仅作为办理离职手续用，离职员工务必对在学院工作期间所知悉的业务保密，否则学院对离职人违约及个人原因造成学院损失保留追诉权。


