管理学院院聘职工离职交接清单

	姓名
	
	部门
	
	岗位
	

	身份证号
	
	联系电话
	
	离职日期
	

	工作交接情况

                                                     部门负责人：

                                                           日期：

	工作资料、文档交接情况

                                                        接收人：

                                                          日期：

	办公用品、门柜钥匙等物品交接

                                                         办公室：

                                                           日期：

	财务清算（借款、公务卡取消）

                                                         财务： 
                                                         日期：



	固定资产、信箱钥匙交接
                                                 部门负责人：
                                            固定资产负责老师：
                                                        日期：

	党组织关系

是否为党员      是      否

若是党员，请在离职后1个月内转出组织关系

                                                         党务：

                                                         日期：

	校园车辆出入证

是否有办理校园车辆出入证      是      否

若有办理校园车辆出入证，请到把证交回保卫处办证科

                                                        保卫处：

                                                          日期：

	以上工作交接完毕后，离职人员最后签字

                                                     离职人员签字：

                                                             日期：


