大连科技学院教职工离职循环单
日期：   年   月   日 
姓名：                         部门：                    
职务：                         联系方式：                
	循环单位
	具体说明
	负责人签字确认

	离职部门
	· 离职人员工作已交接清楚、完毕；
· 固定资产已全部归还本单位；
· 各类与我院相关的工作材料已全部上交；
· 其他：
	

	行政科
	· 饭卡已归还；
备注：
	

	资产处
	· 固定资产已交还；
备注：
	

	后勤公寓

管理中心
	· 寝室及钥匙已归还；
· 备注：
	

	科技处
	· 离职教职工确认无在研项目或课题，准予离职

· 备注：
	

	计财处
	· 与学院无财务关系；
备注：
	

	教务处
	· 教师教学计划任务已完成；
· 教师登陆账号注销；
备注：
	

	图书馆
	· 图书证、借阅材料等全部归还
	

	党委办公室
	· 党组织关系已转出；
备注：
	

	人事处
	· 离职材料、手续齐全，无缺项；
· 退档；
备注：
	


注：此单填完后交还人事科
