	姓名
	　
	部门
	　
	岗位
	　

	离职类别
	　
	离职原因
	　
	申请离职时间
	　

	部门负责人
意见
	                                                                                               年    月    日                       

	主管副校长
意见
	                                                                                                 年    月    日                       

	分管组织人事副校长意见
	            年    月    日

	校长签字
	          年    月    日

	工作交接情况

	交接部门
	交接内容
	签名

	所在部门
	□工作交接       □工具交接      □资料交接
	经办人：

	总务处
	□归还宿舍钥匙   □无借用物品    □无损坏
	经办人：

	工会
	□无会费欠缴     □ 用餐卡有无上缴    
	经办人：

	学保处
	□无学生书费欠缴 □ 学生助学金情况    
	经办人：

	办公室
	□电脑归还情况：电脑类别           
数量      型号           序列号              
	经办人：

	团委
	□无图书借阅
	经办人：

	财务处
	□无借支情况     □工资情况                                    □ 养老、医疗等保险上缴情况     
	经办人：

	组织人事处
	□党团组织关系转移               □辞职申请书
	经办人：

	离职员工
	□本人对以上内容确认无误
	离职员工：


宁夏工业学校教职工离职审批表

填写日期：    年    月    日

备注：1、员工离职必须按规定提前一个月申请并经批准方生效，员工离职由校长签字批准。

      2、工作任务移交情况由接手人填写，并经部门负责人确认。   

      3、员工于批准离职当日办理完所有手续，此表为领取清算薪资的凭据。
