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相关说明

软件学院离职人员手续办理工作流程

离职人员提出离职申请，包含转岗人员和辞职
人员。

提出申请

1、清查本人名下学院资产并上交至学院资产
管理员处；
2、资产管理员确认资产完整后收归库房，并
在资产管理系统上进行相应操作；
3、填写资产交接清单

整理个人物品，清扫办公区域后正式离职。

工作交接

1、离职人员准备书面工作交接材料，详述本
人在岗期间主要业务范围，未尽工作事宜及
工作资料档案；
2、与接任工作人员进行现场交接，以出面工
作交接材料为基础，为接任人员详释其中内
容，答疑解惑。

备注
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