                             编号：__________
离校手续流程表
姓名：             部门：                  日期：
	事由
	合同到期□     退休□     辞职□    辞退□    □开除

	本部门     □办理申请离校和移交手续

           □文件资料

           □办公室钥匙   

           □办公用品   

部门负责人(签章)：         ____
日            期：                             
	院办     □检查监督有无违约及按时离校

部门负责人(签章)：         ____
日            期：              

	财务处     □结清各类费用(如借款、班级活动费等)

           □文件资料

部门负责人(签章)：         ____
日            期：              
	教务处   □根据本部门、院办、财务部门签章

部门负责人(签章)：         ____
日            期：              

	图文信息中心      
□还清图书和杂志等

· 退还图书证

□ 损坏软件设备等需赔偿

· 借用软件设备等物需归还

· 校园一卡通退还

部门负责人(签章)：         ____日            期：            __
	后保资产管理处   
□对办公室物品清点和收回

             □宿舍退房及用品验收

             □收回办公室和宿舍钥匙               

□学校各类设备等物需归还
部门负责人(签章)：         ____日            期：            __

	学生处  
部门负责人(签章)：         ____       日            期：            __
	招生办    
部门负责人(签章)：         ____

日            期：            __

	主管院长签字：
日      期：            __
	人事处   □收回工作证

         □督促其缴纳违约金

         □办理退工手续      

部门负责人(签章)：         ____

日            期：            __


