附件一
员工离职审批表
                                                         年  月  日
	姓   名
	
	来院时间
	

	职   务
	
	离职时间
	

	部   门
	

	离 职 方 式

	退休
	辞职
	辞退
	其他

	□男满60周岁
□女满55周岁
	□试用期内辞职
□合同期内辞职

□合同到期不再续签
	□试用期内辞退
□合同期内辞退

□合同到期不再续签

□工作中重大失误


	□违反学院相关制度规定
□每学期事假累计超过10天
□每学期累计旷勤5天以上

□其他原因离职


	退休
	辞职原因
	辞退原因
	离职

	签名：
	       签名：
	         签名：
	签名：

	部门领导签字
	

	离职面谈

	进一步了解离职原因
	说明辞退原因
	了解员工对本院的建议

	
	
	

	人事处签字
	

	主管院长签字
	

	人事院长签字
	


附件二
离职人员移交清册
	姓   名
	
	部门
	
	日期
	

	移  交  事  项

	本 单 位
	文件
	
	接收人签字：
负责人签字：

	
	档案资料
	
	

	
	未办结事项
	
	

	
	其他
	
	

	财 务 处
	各项借款
	
	接收人签字：
负责人签字：

	
	各项票据
	
	

	
	其他未清帐款
	
	

	资 产 处
	固定资产
	
	接收人签字：
负责人签字：

	
	其他
	
	

	图 书 馆
	图书借还情况
	
	接收人签字：
负责人签字：

	
	其他
	
	

	院长办公室
	退寝情况
	
	接收人签字：
负责人签字：

	
	其他
	
	

	人 事 处
	三险一金
	
	负责人签字：

	
	人事档案
	
	

	
	其他
	
	


备注：上列事项须完全办理完毕后方可离职。未办理完毕者，未领薪金不予发放，并按实际损失情况要求赔偿，赔偿金可直接从未付工资中扣减。

