	跑圈顺序
	办公地点
	跑圈内容及结果

	人事管理办公室
	思源东楼514
	交《聘用人员解除（或终止）合同申请书》

	
	
	

	所在部门
	本人所属部门
	结清与所在单位教学（教学科）、科研（科研科）、资料（图书、资料）、物资（仪器、设备等）关系

	所在二级

党组织
	党总支办公室
	党员教职工：办理转组织关系手续
非党员和党员组织关系不在我校的教职工:不必办理此项

	工会
	思源东楼808A
	结清会员关系

	总务管理办公室
	思源东楼810B
	办理迁出集体户口手续

	
	思源东楼812B
	计划生育关系转移相关手续

	
	思源东楼808B
	交《仪器设备交接单》

	
	思源东楼810B
	退教工宿舍，住房

	一卡通
	图书馆一楼服务台
	查询借书和欠款情况

	
	信息中心001
	销卡（销卡前请将一卡通中的余额清空）

	财务管理办公室
	思源东楼802
	查借款情况，盖财务公章


