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关于进一步规范离职人员手续办理工作的通知
各学院、各直属单位：

为进一步优化内部管理，提升管理效能，保证学校各项工作有条不紊的开展，根据上级相关文件精神和学校有关会议要求，现就进一步规范我校离职人员手续办理工作通知如下：

一、管理范围

学校在编教职工和编外聘用人员。

二、离职类型

1.退休。指教职工到达法定退休年龄且未获准延长的人员，与学校解除人事和劳动关系。

2.调离。指教职工本人办理调离手续后与学校解除人事和劳动关系。

3.辞职。指教职工由于个人原因提出离职申请，辞去公职，与学校解除人事和劳动关系。

4.辞退。指教职工不能胜任工作且经过培训或者调整工作岗位后仍不能胜任工作，或违反法律法规被依法追究刑事责任，或严重违反学校规章制度，或违反劳动合同的约定等而解除人事和劳动关系。

三、离职程序

（一）退休
1.学校实行到龄即退、按月退休的政策。教职工到达法定退休年龄的应办理退休手续，退休时间为法定退休时间计算，退休工资自退休时间的下月开始执行。

2.对达到退休年龄的教职工，组织人事处提前一个半月将《安庆职业技术学院退休通知单》（附件1）通知其所在部门。各部门要做好工作交接准备，及时组织达到退休年龄的教职工谈话，协助其办理工作移交和相关手续。

3.退休人员名下有“国有资产”的，要按照学校国有资产管理要求内做好资产移交等手续（7个工作日内完成）。

4.退休人员按学校规定做好教、科研项目、基地或平台转接以及结清与学校的欠款、借款等事宜（7个工作日内完成）。
5.退休人员要提前三周凭《通知单》和相关证明材料（如：独生子女证明、2寸彩色免冠照片等）等到组织人事处办理退休手续。

（二）调离、辞职

1.提交个人申请。申请调离、辞职的教职工，应至少提前一个月向所在部门提交《安庆职业技术学院教职工调离（辞职）申请表》（附件2）及以下材料：

（1）本人使用或领用的图书、仪器设备、办公家具等国有资产清单。

（2）本人承担的教、科研项目、基地或平台清单。

（3）本人是否与学校存在欠款、借款情况清单。

2.所在部门审查。申请调离、辞职的教职工，由所在部门对其提交的材料进行核实，经研究同意后将相关材料提交组织人事处。拟解聘或终止聘任的教职工，经所在部门研究同意后，在《申请表》及相关材料提交组织人事处。

3.职能部门复核。组织人事处会同教务处、科技处、财务处、国有资产管理办公室、图文信息中心、监察审计处等部门对离职材料进行复核，复核通过后，将离职材料提交学校研究。

4.学校研究。校党委会研究，结合规章制度进行审批。

5.工作交接。学校批准调离、辞职的教职工，组织人事处发布通知，并由所在部门通知个人于7个工作日内（遇假期顺延）办理完工作交接手续，相关职能部门方可在《安庆职业技术学院教职工调离（辞职）申请表》（附件2）上签署具体意见及签字盖章，涉及到的主要事项有：

（1）离职人员使用或领用的图书、仪器设备、办公家具等国有资产须做好核查、移交等，若国有资产有损坏、丢失的，须按学校规定进行赔偿。

（2）离职人员依托学校申请、担任负责人的基地或平台项目，须按学校有关规定做好负责人的变更调整等工作。

（3）离职人员要按要求结清与学校的欠款、借款等事宜。
（4）上级部门安排调出的人员，学校与其协商安排在教研、科研项目后续有关工作；其他离职人员须按照有关规定配合做好在研教、科研项目负责人变更、终止或撤销等工作。

（三）辞退

1.组织人事处通知到经校党委会审定的被辞退人员，同时向相关部门通报有关情况。

2.被辞退人员参照辞职人员的要求办清离职手续，并填写《安庆职业技术学院教职工辞退离校清单》（附件3），组织人事处向辞退者出具离职证明，财务处及时办理停保、停薪等业务。

四、其他事项

1.离职人员应积极支持配合学校及时办理相关事项。对未按要求按期办理的，学校将依规依纪依法进行处理，直至追责问责。
2.离职人员如与学校发生争议，协商不成，可通过法律途径解决。

3.校纪委、监察审计处全程参与监督。

4.本通知相关条款，由组织人事处负责解释。
附件1：安庆职业技术学院教职工退休通知单

附件2：安庆职业技术学院教职工调离（辞职）申请表

附件3：安庆职业技术学院教职工辞退离校清单
2022年12月6日
附件1：
安庆职业技术学院教职工退休通知单

各部门：

根据文件规定，我校         学院（处、部）       同志现已达法定退休年龄，请协助办理退休手续。

此致。

	姓 名
	 
	所在部门及岗位
	 

	退 休日 期
	年    月    日

	退休教职工请到以下部门办理相关手续

	所在部门：

（工作交接情况）

负责人签字（盖章）：         

年   月  日
	教务处：

（相关教学材料交接情况）

负责人签字（盖章）：           

年   月  日

	图文信息中心：

（图书借阅退还情况）

负责人签字（盖章）：          

年   月   日
	国有资产办公室：

（是否已归还国有资产）

负责人签字（盖章）：          

年   月   日

	财务处：

（1、有无借款及退还情况）

（2、有无欠款情况）

负责人签字（盖章）：          

年   月   日
	科技处：

（相关科研材料交接）

负责人签字（盖章）：          

年   月   日

	监察审计处、纪委办：   

 （监督审查意见）
负责人签字（盖章）：

                     年  月   日 
	组织人事处：

负责人签字（盖章）： 
年    月   日

	备 注
	


注：此表一式一份。
附件2：

安庆职业技术学院教职工调离（辞职）申请表

	姓名
	
	性别
	
	民族
	
	出生年月
	

	来校

时间
	
	配偶是否为本校职工
	
	学历学位
	

	最高学历详情

（何时何校何专业毕业）
	

	职称

（职务）
	
	调离（辞职）去向
	
	手机号码
	

	学习经历
	

	工作经历
	

	个人申请
	（可附页）

                                   本人签字：

                                          年    月    日

	所在部门

意见
	负责人签字（盖章）：

                                    年    月    日

	相关职能部门意见（专职辅导员由学生处签字盖章，专任教师由教务处签字盖章）
	负责人签字（盖章）：

                                    年    月    日

	监察审计处

、纪委办

意见


	负责人签字（盖章）：

                                        年    月    日

	组织人事处

意见


	负责人签字（盖章）：

                                    年    月    日

	分管校领导

意见
	签  字：

                                        年    月    日

	学校意见
	经     年   月    日校党委会研究，同意（或不同意）调离（或辞职）。
盖  章：

                                        年    月    日

	备注
	


注：此表一式一份，A4纸正反面打印。
附件3：

安庆职业技术学院教职工辞退离校清单
填表日期：      年     月     日
	姓 名
	
	所在部门及岗位
	

	辞 退原 因
	

	离 校日 期
	年     月    日

	请到以下部门办理相关手续

	所在部门：

（工作交接情况）

负责人签字（盖章）：         

年   月  日
	教务处：

（相关教学材料交接情况）

负责人签字（盖章）：           

年   月  日

	图文信息中心：

（图书借阅退还情况）

负责人签字（盖章）：          

年   月   日
	国有资产办公室：

（是否已归还国有资产）

负责人签字（盖章）：          

年   月   日

	财务处：

（1、有无借款及退还情况）

（2、有无欠款情况）

负责人签字（盖章）：          

年   月   日
	科技处：

（相关科研材料交接）

主要负责人签字（盖章）：          

年   月   日

	监察审计处、纪委办：   

 （监督审查意见）
负责人签字（盖章）：                     

 年   月   日
	组织人事处：

负责人签字（盖章）：   
年   月   日

	备 注
	


注：此表一式一份。
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