
教职工离职申请审批单
	基本

信息
	姓    名
	
	性   别
	
	所在单位
	

	
	入职日期
	
	岗    位
	
	身份证号码
	

	
	申请日期
	
	最后工作日
	
	工作代理人
	

	
	联系地址
	
	联系电话
	

	类型
	□ 辞职    □ 合同期满，不续签    □ 其它

	特殊签约
	□服务期协议(到期日        年          月         日 )        

□其它              (到期日        年          月         日)   

□无   

	离职原因
	附离职报告

                    离职教职工签名：



	离职审批
	主管

单位
	□ 不同意

□ 同意离职

□ 违约离职, 违约金依学校规定扣缴

部门主要负责人签字：                        年    月      日



	
	分管

校领导
	□ 不同意

□ 同意离职

□ 违约离职, 违约金依学校规定扣缴

校领导签字：                            年    月      日



	离职审批
	人事处
	□ 不同意

□ 情况属实，同意报批

□ 违约离职，违约金依学校规定扣缴

                  部门主要负责人签字：                            年    月      日   

         

	
	财务处
	□违约离职，扣违约金__________元；或其他需要缴纳的款项               元。
□所有款项结清，无欠款。

部门主要负责人签字：                            年    月      日



	
	学校校长
	□ 不同意

□ 情况属实，同意报批

□ 违约离职，违约金依学校校定扣缴

                            校长签字：                            年    月      日    

           

	备注
	教职工离职需提前30天提出书面申请；

所在单位组织面谈；
按上述流程办理审批与费用结算手续；
到人事处领取教职工离职交接清单、移交清单；
最后工作日3日内办完离职交接手续；
此表双面打印并与交接清单、移交清单一并报人事处留存。




