河北省自动化研究所人员调出（辞职）、退休审批表

申请调出（辞职）、退休人：                      年   月   日

	姓名
	
	离开原因
	

	调出去向
	
	联系电话
	

	办公用品移交
	
	办公用品管理人员签字（办公室相关负责人）
	     　 月  日

	使用仪器设备移交
	
	仪器设备管理人签字（设备管理人）
	月  日

	借用图书资料移交
	
	图书资料管理人签字（图书管理人）
	    　  月  日

	承担科研任务交给指定人员（含资料、文档等）
	
	承接科研人员签字（所或本科室主任指定人员）
	月  日

	以往负责的其它各项工作（业务）移交（含资料、文档、钥匙等）
	
	承接人员签字（本科室主任或指定接收人员）
	月  日

	涉及本人的债权债务、工资等结算情况
	
	所主管会计签字（单位会计）
	月  日

	申请人签字
	双方解除劳动合同关系，但不影响原《劳动合同》中保密条款的效力。

年  月  日

	所长批准

并签字


	年  月  日
	人事、社保管理人员负责调出或退休手续的办理。
负责人签字
	年  月  日                              


注： 1、表中所列项目均办理清楚后，方可办理调动（退休）手续。

     2、对重要岗位人员要进行必要的审计。

     3、辞职人员要附有经所长和主任批准的本人辞职申请书。

