
天津商业大学宝德学院

员工调出、离职手续办理流程

个人提出辞职，书写辞职报告，

填写《离职审批表》

基层面谈，填写离职面谈记录表，签署意见

不同意，继续留任工作 同意辞职，个人填写《工作交接表》、《离校转单》，到各部门办

理交接手续

交接完毕的《工作交接表》、《离校转单》交回人力资源部，办

理离职手续

西青劳动局办理解除劳动关系手续；

教委人才办理档案转出和社会保险停缴手续

西青公积金管理中心/网上办理公积金停缴手续

次月 8 日发放上月工资

将转移完毕的人事档案手续给个人或存入个人人事档案

个人提出辞职，书写辞职报告，

填写《离职审批表》

基层面谈，填写离职面谈记录表，签署意见

不同意，继续留任工作 同意辞职，个人填写《工作交接表》、《离校转单》，到各部门办

理交接手续


