
中国石油大学（北京）克拉玛依校区人员调离通知单

兹有 同志于 正式办理离校手续，请以下单位予以办理

相关手续并在经办人处签字。

中国石油大学（北京）克拉玛依校区

学生工作与
安全保卫部

J1 行政楼

II720

（是、否）办理户口转移

经办人签字：

教（研）务部
J1 行政楼I703

I705 I707

教改项目（是、否）完成

经办人签字：

实验室建设项目（是、否）交接完成

经办人签字：

负责人签字：

盖章

负责人签字：

盖章

组织人事部
J1 行政楼

I904

I905

I906

因私护照（是、否）领取

（是、否）在职培训

（是、否）返还培训进修费

（是、否）在我校评为高级职称

经办人签字：

党关系（是、否）办理

经办人签字：

工资（是、否）停发

（是、否）办理社会保险关系

经办人签字：

工资/行政关系介绍信（是、否）开出

（是、否）缴纳违约金及年底岗位绩效

经办人签字：

科技与信息部
J1 行政楼

II805

II809

II811

科研项目（是、否）完成或交接

经办人签字：

一卡通（是、否）注销

经办人签字：

书籍、文献、光盘（是、否）还清

经办人签字：

OA 账户、办公邮箱（是、否）注销

经办人签字：

负责人签字：

盖章

负责人签字：

盖章

* 安家费退还账户：工行克拉玛依迎宾支行 3003 0203 092 0000 8697
单位：克拉玛依市人社局财务科（社会保险基金监督科）
联系人：王栋
电话：0990-6233133
地址：克拉玛依市政府一号楼917室

筱雨

筱雨

筱雨



财务部
J1 行政楼

I805

借款（是、否）还清

经办人签字：

校区各项经费（是、否）收回或交接

经办人签字： 校园管理部
J1 行政楼

I807

固定资产（是、否）还清

经办人签字：

K 区周转房/人才公寓/国交专家公寓

（是、否）归还

经办人签字：

负责人签字：

盖章

负责人签字：

盖章

党群工作部
工会

J1 行政楼

I917

工会关系（是、否）办理

经办人签字：

纪检监察部
J1 行政楼

II803负责人签字：

盖章

负责人签字：

盖章

综合办公室
J1 行政楼

II903

II905

因公护照（是、否）领取

经办人签字：

调出学院

课题组长签字：（是、否）同意转出

经办人签字：

办公设备、办公室钥匙、实验室钥匙

（是、否）归还

经办人签字：

本职工作（是否交接妥善）

经办人签字：

教务考试存档资料（是、否）完成

经办人签字：

负责人签字：

盖章

负责人签字：

盖章

 若调出人员在该部门无相关交接手续，请在经办人签字处写明无交接工作。

注：自即日起您与学校的聘用关系已经解除，组织人事部已通知校区相关职能部门协助您办理离

校手续。本通知单需在十个工作日以内办理完成，并交回至组织人事部办理档案转出手续（若

档案存放地为校区组织人事部）。



根据需要，办理相关材料的转递手续

填写《克拉玛依市高层次人才调动、辞职审批

表》并提交至克拉玛依市人社局人才开发科

调出流程

北京派遣长期教职工

本人填写《中国石油大学（北京）克拉

玛依校区请求调离审批表》申请表，二

级单位领导签字并加盖本单位公章

组织人事部审核同意后，停发工资，办

理离校手续

填写《中国石油大学（北京）克拉玛依校区人员调出通知单》

1. 在各部门办理相关离校交接手续，并由经办人员在相应职

位打钩，并在办理完毕所有交接手续后在经办人处签字。

2. 若调出人员在该部门无相关交接手续，请在经办人签字处

写明无交接工作。

3. 通知单需在十个工作日以内办理完成，并交回至组织人事

部。

合同制教职工在编教职工

如有违约的，缴纳违约金 多发工资者交回财务
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