教职工退休离校手续通知单

第     号

有关单位：
兹有                 学院/部门          同志因  退休  ，现前往办理相关手续，请予协助。

人事处
 年    月   日

	序号
	办理手续部门
	手续内容
	经办人签字

	1
	所在单位
	办理工作移交
	

	
	
	办理资产移交
	

	
	
	转组织关系
	

	2
	财务处（明故宫校区综合楼）
	结清财务账目
	1.借款（301室4号窗口）
	

	
	
	
	2.借票（307室）
	

	3
	国有资产管理处
	结清固产  
	资产管理科（324室）
	

	4
	①人事服务科(明故宫校区综合楼528室)

②将军路校区东区师生服务大厅4号窗口
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