河南建筑职业技术学院教职工离职审批表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	
	学历
	

	参加工作时间
	
	来校时间
	

	所在部门（系部）
	
	职务或职称
	

	离职理由（离职申请书另附）


	                          本人签字（按手印）：

	所

在

部

门

意

见
	签字：（盖章）

          年  月   日  
	人

事

部

门

审

核
	签字：（盖章）

          年   月   日

	计划财务处审核
	签字：（盖章）

             年  月   日    
	发展规划处审核
	 签字：（盖章）

             年  月   日  

	图书馆审核
	签字：（盖章）

          年  月   日  
	院长审批意见
	 


离职手续办理流程

                          

                          











1.离职人员写出书面申请并填写离职审批表








2.所在部门负责人签署意见








3.离职人员将书面申请及离职审批表报人事处审核








4.离职人员到计财处、发规处、图书馆等部门审核盖章








5.离职人员将审批表等材料交人事处








6.人事处报院领导审批








7.人事处办理离职、退保、组织关系转出等手续











