离校通知单
我院             系       同志，因       原因需办理（调离、辞职、辞退） 手续，于    年  月   日与我院解除劳动关系。请各部门按规定为其办理离职手续。 

	人事处（医保、公积金）
档案室（人事档案）
	所在系部处室

	财务处（工资、借款等）
	院办（工作证）

	组织部（组织关系）
	图书馆（图书证）

	教务处（含设备科）
	保卫处（户口）

	科研处（科研经费）
	后勤与资产管理处（房产等）


注：手续办妥后，将此单交人事处存。
