办理职工离职手续通知单
兹有        同志因退休，请到有关部门办理相关手续。

一、请本人准确填写以下信息：
	姓 名
	出生年月
	民族
	籍 贯
	参加工作时间
	联系方式

	
	
	
	
	
	


二、请到以下部门办理工作交接或办公材料移交事宜：                                    
	本部门
	学院办公室
	财务处

财务会计科
	国有资产

管理处
	教务处

	
	
	
	
	

	组织部
	信息化办公室
	图书馆
	退休职工工作处
	工 会

	
	
	
	
	

	人事处
	
	
	
	

	
	
	
	
	


三、办完手续后将此单交回人事处人事科，并提交以下材料(辞职人员不用提供以下材料)。

1.  1寸彩照一张。      2. 建行卡正反复印件。

3. 社保卡正反复印件。   4. 工商银行正反复印件。

5. 身份证正反复印件。                                        

人事处

                                       2019年  月  日 
