上海中侨职业技术大学辞职交接单

	姓名：__________________ 部门：__________________   职务：_________________   联系电话：_____________________

入职日期：______________ 身份证号码：___________________________  家庭住址：_________________________________

辞职日期：_________年_______月______日        

	部门意见：
是否已完成交接（工作、资料、钥匙等）：是  □      否    □            

负责人签名（公章）：             日期：

	组织部406(仅限党员)：

是否已转移党组织关系：          是□     否(
其他情况：

负责人签名（公章）：             日期：
	科研处414（科研项目等）：

是否已处理：                  是□     否(
其他情况：

负责人签名（公章）：             日期：

	党政办516：

是否已注销企业微信：             是 □    否 □

是否已收回工作证：               是 □    否 □

其他情况：

负责人签名（公章）：             日期：
	后保处305：

是否交接固定资产：           是 □      否 □

是否已退宿：                 是 □      否 □

其他情况：

负责人签名（公章）：             日期：   

	教务处405（课程安排等，仅限教师和行政兼课人员）：

是否已处理：                     是□     否(
其他情况：

负责人签名（公章）：             日期：
	学生处309（仅限辅导员）：

是否已退宿：                 是 (      否 □
         宿管员签名（盖章）：            日期：
是否已移交工作：             是 □      否 □

是否已确认退宿：             是 □      否 □

其他情况：

负责人签名（公章）：             日期：

	计算机与网络管理中心35-403： 

是否已注销OA账号：             是 □      否 □

是否已注销专用邮箱：             是 (      否 □

其他情况：  

负责人签名（公章）：             日期：
	图书馆35-204东：

是否有未归还图书：           是 □      否 □

其他情况：

负责人签名（公章）：             日期：

	  转下页↓


                                              1
	人事处506（四金、年金、培训费等）：
                                                  负责人签名（公章）：             日期：      

	年月
	公积金
	养老金
	医保
	失保
	年金
	违约金
	其他

	年   月
	
	
	
	
	
	
	

	年   月
	
	
	
	
	
	
	

	年   月
	
	
	
	
	
	
	

	年   月
	
	
	
	
	
	
	

	          合   计
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	
	财务收费盖章：

	财务处（512）

费用是否已结清：                       是 □      否 □

其他情况：

负责人签名（公章）：             日期：   

	人事处（506）：
劳动手册：有 □     无 □         签收：

退工单：  有 □     无 □         签收：

其他情况：

                                                                           签名（公章）：             日期：    


本人确认上述辞职手续已完成，无异议，解除与学校的劳动/劳务关系，并将保守工作期间直接或间接接触的学校相关机密。

员工签名：________________                    

日    期：________________
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