离职办理单

	姓    名
	
	所在部门
	

	类    别
	□休长假     □辞职     □自动离职     □辞退     □除名     □待岗

	序号
	经办部门
	经办人签名
	办理日期及备注

	1
	用人部门
	
	

	2
	党政办公室
	
	

	3
	财务处
	
	

	4
	一卡通办理中心
	
	

	5
	公寓中心
	
	

	6
	后勤办公室
	
	

	7
	图书馆
	
	

	8
	人事处
	
	

	注意事项：

1、 所有交接工作应在规定的日期内交接完毕。

2、 人事处为最后一个交接的部门，人事处凭此单核算离职员工薪资。

3、 试用期员工离职时，其直属主管可以根据情况简化此交接手续，并在简化掉的经办部门经办人签字栏内签字确认。


