中北学院教职工离职须知

一、按照学院规定，请离职人员于每年6月1日-6月20日和12月1日-12月20日向组织人事处递交辞职申请（需本人手写签字及系科或部门领导签字），学院审批同意后，按时完成岗位工作交接。

二、持下列有关材料到组织人事处（正德楼339）办理相关离职手续。
1.下载打印《南京师范大学中北学院教职工离院清单》(附件1），需分管领导、各部门及所在系科负责人签字或盖章。
2.图书证退还申请（ 附件2），需南师大图书馆盖章（限办理仙林教工卡的教职工办理）。

三、中共党员需到党群工作部补交离职前的未交党费，并办理党组织关系转接手续。
四、退还工作证和教工卡（部分人员有仙林和丹阳校区两张卡），丹阳校区教工卡需本人到丹阳一卡通中心办理销卡、签字。

五、组织人事处为离职人员办理社保、公积金停缴手续。

六、离职人员到组织人事处领取个人档案、离职证明，并携带个人档案转移申请书及调档函至江苏省人才交流中心南京师范大学分中心办理档案调转手续。

离职人员阅读并同意本须知后签字：            中北学院组织人事处

 年   月   日                              年   月   日

附件1

南京师范大学中北学院教职工离院清单

　     　同志：　

您好！

首先感谢您在过去的几年中为学院发展所做的一切，并预祝您在今后的人生旅途中一帆风顺。根据学院规定，请您在离院前务必到以下部门办理相关交接手续，谢谢合作！

南京师范大学中北学院

                                                    年  月  日

分管领导（签字）          ，同意其      年     月     日离职。

	部门名称
	部门负责人签字或盖章

	党政办公室
	

	教务处
	

	学工处
	

	党群工作部
	

	组织人事处
	

	财务处
	

	后勤与保卫处
	

	资产管理处
	

	一卡通中心
	

	图书馆
	

	所在系科或部门
	


注：请各部门检查相关交接手续是否完成，谢谢。

离职人申明：

我已移交所有工作，办妥离职手续，工资已结清。今后，本人的一切行为与贵单位无关，贵单位将不负任何责任。

离职人员签名: _____________

年     月     日

附件2

校图书馆：

             系我院教职工，因个人原因辞职。现需办理图书证退还手续。

请予以办理，甚为感。

                                      南京师范大学中北学院

                                            组织人事处

                                          年    月    日

···························································

回     执

中北学院组织人事处：

              同志的图书证已经退还。

                                南京师范大学图书馆

                                           （盖章）

