教职工离职审批表
	姓名
	
	所在单位
	
	职务
	

	申请日期
	
	来校时间
	
	确定离职日期
	

	离职类型

及原因
	□ 辞职  辞职原因（由离职教职工填写）：                                        
填写人签字：                                     日期：         年    月    日

	
	□ 辞退  辞退原因（由单位负责人填写）：                                        
填写人签字：                                     日期：         年    月    日

	
	□ 合同期满不再续约（由提出不再续约一方填写）：                                 
填写人签字：                                     日期：         年    月    日

	单位负责人意见
	是否同意该员工

离职
	□是   □否
	专任教师教学工作量核算
	已完成工作量     学时。
教务处负责人签字：

日期：   年  月  日

	
	批准离职时间
	   年  月  日
	
	

	
	审批意见：

单位负责人签字：

日期：   年  月  日
	
	

	人事处

意见
	确认离职时间
	         年    月    日

	
	相关事项：

1.是否有在职培训进修情况，服务期是否已满
2.是否有在职或脱产攻读学位情况，服务期是否已满
3.其他需要说明的情况
                        

	
	审批意见：

1.是否需缴纳保险费用   □是  □否    如需缴纳，共缴纳金额：          元，其中养老保险：     元、失业保险     元、工伤保险     元、医疗保险     元。签名：       
2.是否需缴纳违约金   □是  □否    如需缴纳，缴纳违约金：          元
3.是否需退回一个月工资 □是  □否    如需退回，退回金额：          元
                                                   合计：          元
部门负责人签字：         离职人员签字确认：      日期：         年    月    日

	工会意见
	

	主管院领导审批意见
	主管院领导签字：                                 日期：        年    月    日

	驻校董事审批意见
	签字：                                           日期：        年    月    日


