
九州职业技术学院教职工办理离校手续通知
______________:

今有贵单位________同志离职，经学院研究，同意办理离校手续，需要以下部门审核，具体如下：
	 个人固定资产使用和工作材料移交情况（由所在部门负责人填写）  
负责人

负责人          （公章）

年   月   日

	党政办公室

负责人      （公章）

年   月   日
	教务处

负责人      （公章）

年   月   日
	学工处

负责人       （公章）
年  月  日

	财务处
负责人      （公章）

年  月  日
	工会

负责人      （公章）

年  月  日
	总务处 
负责人     (公章)

年   月   日

	人力资源部 

负责人        （公章）                       年   月   日


本人签字：

说明：1.离校人员所在部门主要负责人负责做好离校人员的固定资产使用交接和工作材料移交办理后，方可签字盖章；其他有关部门把离校人员涉及本部门有关的事宜处理完毕后，签字盖章。

2.离校人员应主动向部门主要负责人（必要时向分管领导）交接工作。3.本人办理完毕

将此通知交到人力资源部存档。

九州职业技术学院人力资源部
年   月   日

