XX单位关于XXX离职的函
（来函要点）

[bookmark: _GoBack]一、员工姓名、岗位类型（校聘岗位/自筹经费岗位）、入职时间、当前聘期
二、员工提出离职的时间和具体原因（例：有其他工作意向）
三、该员工是否有正在调查处理中的事项
四、单位的集体决策程序和结果（须写明最后一个工作日的日期）
五、承诺将按学校要求做好廉洁保密提醒谈话，将及时清退文件资料和系统权限等。
附员工离职申请复印件、单位集体决策会议纪要。
