岳阳现代服务职业学院教职工辞职审批表
	姓  名
	
	性别
	
	年龄
	
	学历
	
	学位
	
	职称
	

	参加工作时间
	
	入校时间
	
	所在

部门
	
	岗位职务
	

	合同期限
	年   月   日至    年  月   日
	身份证号
	

	辞职

原因
	（辞职申请书请附另页，并手写签名。离职手续办结后，方可办理离职结算、出具相关证明，离职单在人事处（图书馆520）领取。麻烦在获批同意离职日期3天内办结离职手续，超过3天按自动解除劳动关系办理）

本人签名：                               年    月   日

	所在

部门

意见
	负责人签名：                               年    月   日

	主管人事校领导
意见
	经双方面谈同意离职，拟批准离职日期为：         年     月    日
负责人签名：                               年    月   日 

	学校意见
	签名：                               年    月   日

	董事会
意 见
	               签名：                               年    月   日

	说  明：
1、教职工应在每年的6月和12月离职窗口期申请离职，经人事处报主管领导书面同意，并进行离职前工作交接后，才能办理离职手续。

2、寒暑假开学后一个月内提出辞职的教职工无假期工资，原定绩效等级降一等发放。

3、部门/学院副职及以上人员离职，董事会批准有效。
4、其他教职工离职，主管校领导批准有效。


