教职工办理离校手续通知单编号：________

各有关部门：
兹原有             部门        同志（工号：        ）因（□辞职  □退休  □调动  □其他       ）原因离校，离校时间约为       年    月   日。请办理相关手续。
                                         大连海洋大学人事处
                                               年   月   日
	原部门意见
	业务工作、设备、资料等移交情况，教学安排、学生培养等交接情况：



           部门负责人签名：                         年   月   日

	组织部、统战部：（党组织关系转递，如有）



领导签字：          （盖章）
     年   月   日
	科技处：（处理科研项目相关事宜）



领导签字：          （盖章）
     年   月   日
	国有资产与实验室管理处：（名下资产交接等）



领导签字：          （盖章）
     年   月   日

	图书馆：（图书归还）




领导签字：          （盖章）
     年   月   日
	工会：（处理工会会员相关事宜）



领导签字：          （盖章）
     年   月   日
	计划财务处：（处理各项经费、借还款、报销等相关事宜）



领导签字：          （盖章）
     年   月   日

	信息化工作办公室：（处理工作证、网络综合等相关事宜）



领导签字：          （盖章）
     年   月   日
	保卫处：（处理户口、车辆通行证等相关事宜）



领导签字：          （盖章）
     年   月   日
	党政办公室：（处理OA相关事宜）



领导签字：          （盖章）
     年   月   日

	研究生与学科建设处：（处理研究生培养、学科建设、导师资格等相关事宜）


领导签字：          （盖章）
     年   月   日
	教务处：（处理教学安排等相关事宜）



领导签字：          （盖章）
     年   月   日
	人事处：（离职备案等）




领导签字：          （盖章）
[bookmark: _GoBack]     年   月   日



