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	姓名
	
	性别
	
	离校（退休）前任职部门及岗位
	

	联系电话
	
	家庭住址
	

	新单位名称、地址
	

	办

理

离

校

手

续

审

批
	部  门
	办理事项
	办结时间
	负责人签名

	
	办公室
	1.收回胸卡、工作证

2.移交个人档案资料

3.开具有关证明等

4.财务结算

5.其他需要办理的事项
	
	

	
	教务科
	1.归还教材及教学资料、教学工具

2.移交电脑

3.其他需要办理的事项
	
	

	
	图书馆
	1.归还借书证、图书资料

2.其他需要办理的事项
	
	

	
	实习工厂
	1.归还教学工具、仪器、设备

2.其他需要办理的事项
	
	

	
	总务科
	1.宿舍清理、归还宿舍钥匙等

2.其他需要办理的事项
	
	

	
	仓库
	1.归还公共物品、财物

2.其他需要办理的事项
	
	

	
	学生科
	1.班主任工作

2.其他需要办理的事项
	
	

	
	其它
	
	
	

	学院领导审批
	


