
一、交接手续

以下各项交接手续均应由提交人、接管人签字确认，部门领导作为监交人审核签字、备案存档后方可确认为交接完成。

   （一）工作交接

由离职职工所属二级单位领导负责，安排离职职工将本人经办的各项工作、保管的各类工作资料、项目资料、业务资料、业务合同（协议）等移交至部门领导所指定的人员，并要求交接人员在《离职移交清单》上签字确认。

 （二）物资交接

离职教职工在学校就职期间所有领用物资的移交，并由交接双方签字确认。

1. 领用办公用品、学校配置的办公设备、工具、办公桌钥匙、计算机、各类工具（如维修用品、移动存储、保管工具等）移交至本部门接交人、直接上级或资产处；

2. 借阅图书资料移交至图书馆；

3. 退房和宿舍用品经宿舍管理员清点后签字。

（三）资金交接

1. 离职教职工经手的各种工作借款至财务处完清；

2. 个人借款等款项至财务处完清；

3. 培训经费、违约赔偿，干部人事处核算，财务处收取

（1）凡参加学校组织的各类培训（含校内校外），在离职时应赔偿培训费用。赔偿培训费用计算公式为：

赔偿金=（培训总费用/培训协议规定的工作月份）×违约月份数。

（2）退回学校提前支付的一次性奖励，退费计算公式为：

退回金额=（一次性奖金总额/合同约定的服务月份）×违约月份数。

   （3）合同中约定的其它赔偿金。
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