
      教职工办理离校手续流程图 

受理部门：调配管理科（人才交流中心） 

 

1. 个人提出申请。申请离校人员以书面的形式提出申请，填 

写《天津外国语大学在编教职工离校申请表》，经本人签字后 

上交所在部门。申请离校人员自提出申请之日起，到办妥离 

校手续之前，必须坚守岗位正常工作，由所在部门安排其工

作任务。 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      离校手续办理时限为：自申请人提出离校申请之日起，30 日内办理完毕。 

 

2、部门全程沟通。申请离校人员所在部门应在离校人员提出 

申请后当天与人事处联系沟通有关离校申请的情况，并负责 

全程与离校人员共同办理离校事宜。 

3、人事处反馈情况。人事处自收到部门反映的离校人员申请 

情况后，将在 3个工作日核实离校人员有无进修培训、享受相

关待遇等情况，将基本情况反馈所在部门，并由部门通知离校

人员。在离校人员确认并同意离校相关事宜后，由部门出具意

见并报人事处（要求自提出离校申请之日起 25日内完成）。 

4、离校手续办理。包括解除聘用合同、办理离校转单、档案 

转移等手续，并做好资产交接、费用结算等相关工作。 


