同济大学派遣及双轨制员工办理离职手续所需材料及流程

一、办理离职手续所需提交材料

请示报告：（通过OA系统提交至人才中心，并根据下列具体情况将相应打“★”的材料扫描后作为报告附件一并提交，并需提交书面材料）

（一）个人辞职

★ 1、本人签字的个人辞职信；

★ 2、以自筹经费或者项目经费聘用的，用工单位须出具《减员通知》；

3、通过线上流程办理离校手续；

4、人才派遣员工还需交还：临时工作证、一卡通。

（二）合同终止不续签
★ 1、《劳动合同到期通知》回执（单位、本人两联）；

★ 2、以自筹经费或者项目经费聘用的，用工单位须出具《减员通知》；

3、通过线上流程办理离校手续；

4、人才派遣员工还需交还：临时工作证、一卡通。

（三）协议解除劳动合同

★ 1、个人与派遣公司协商解除劳动关系协议书；

★ 2、以自筹经费或者项目经费聘用的，用工单位须出具《减员通知》；

3、通过线上流程办理离校手续；

4、人才派遣员工还需交还：临时工作证、一卡通。

（四）用工单位需将派遣员工退回派遣公司的
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议论





























































































































用工单位与派遣员工遇到劳动纠纷应寻求妥善解决，请及时将具体情况告知人才中心及派遣公司。

二、离职手续办理流程

 SHAPE \* MERGEFORMAT 




 SHAPE \* MERGEFORMAT 



                                     人  事  处



离职员工完成工作移交、组织关系转移等离校手续后





单位通知离职员工办理离校手续





双轨





派遣





人才中心出具《减员通知》通知派遣公司办理退工手续，离职员工至派遣公司领取退工单等退工材料





（一）学校经费派遣员工及双轨制员工离职手续办理流程





用工单位通过OA向人才中心提交请示报告，并将书面材料交至人才中心





人才中心审核





人事处审核





主管校长批准





至综合服务大厅人事处窗口领取退工材料





（二）自筹经费或项目经费派遣员工离职手续办理流程





用人单位通过OA系统向人才中心提交请示报告，并将书面材料交至人才中心





人才中心审核、批准后，通知离职员工办理离校手续





单位将离职材料递送综合服务大厅人事处窗口


离职员工完成工作移交、组织关系转移等离校手续





人才中心依据用工单位开具的《减员通知》通知派遣公司办理退工手续，离职员工至派遣公司领取退工单等材料
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