沈阳科技学院教职工辞职申请审批表

	姓   名
	
	性  别
	
	出生年月
	
	1寸正面

免冠彩色照片

	民  族
	
	政治面貌
	
	学历学位
	
	

	所在部门
	
	现任职务
	
	联系电话
	
	

	本  人

辞  职

申  请
	本人申请（含离职后去向）： 

本人签字：

              年    月    日

	所  在

部  门

意  见
	部门负责人签字：

（部门盖章）

                                                年    月    日

	教务处/

学生处
意  见
	负责人签字：

（部门盖章）

                                                年    月    日

	主  管

校领导
意  见
	主管校领导签字：

          年    月    日

	校领导

（校长）

意  见
	校领导（校长）签字：

（学校盖章）

                                     年    月    日

	约  定

事  项
	1.教职工离职前，需按学校规定完成工作交接及办妥相关手续后，方可领取解除劳动合同证明书或辞职（离职）证明书。

2.专任教师需填写教务处意见。

	备注：本表一式两份，学校留存一份，存入本人档案一份。


沈阳科技学院教职工离职交接表

	姓   名
	
	所在部门
	
	批准离职时间
	

	离职原因
	                本人签字：   

年    月    日



	请按下列项目办理离职手续，办理清楚，方可离职。

	工作交接

情况
	岗位工作、办公用品交接情况：

                               部门负责人签字：            

  年    月    日



	相关部门
	项  目
	情况简述
	经办人
	日期
	备注

	图书馆
	清还图书资料、退证等
	
	
	
	

	宿管科
	宿舍物品等
	
	
	
	

	资产设备处
	资产设备等
	
	
	
	

	党委组织部
	交纳党费、工会会费，会员退会等
	
	
	
	

	计划财务处
	清还借款、有关费用
	
	
	
	

	人事处
	人事档案转移等
	
	
	
	

	人事处

审核意见
	                            负责人签字：             

年     月     日


注：相关部门经办人签署意见后若有错漏，由经办人负责。

