附件2
人员离校通知单（存根联）
兹有        同志调往（辞职），现办离校手续。
20  年   月   日
兹有        同志调往（辞职）现办离校手续，请自下月起暂停薪。
20  年   月   日
人员离校通知
下列各相关单位：
兹有        同志调往（辞职）工作，请办理离校手续。
教务处





                信息化与网络管理处



保卫处





                后勤保障处水电管理中心
计划财务处

                           图书馆
资产与实验室管理处                       计划生育办公室
本人工作单位                             劳资科
师资管理办公室


                 社会保险中心
人事科
特此通知
年    月    日
注：1、自离校通知开出之日下月起，学校将暂停薪；如因工作需要暂不能离校者，应由所在单位出具书面证明，说明承担具体教学、科研任务的情况，每月底报人事科办理补发手续；
2、自离校通知开出之日起一月内应办完相应手续，超期未完成者，应书面向人事科报告并说明延期理由；
3、如无正当手续而又超期不办理完毕相应手续者，人事科将根据学校有关规定上报学校，按辞退处理。

