中山大学新华学院教职工离职申请表
	部门/系
	
	姓名
	
	性别
	

	入职时间
	
	工作岗位
	
	职务/
职称
	

	申请离职
日期
	
	联系电话
	

	离职原因

（请详述）
	   签名：           日期：

	系（部）负责人意见
	签名：                                         日期：

	分管（联系）院领导意见

	签名：                                         日期：


	人事部门
意见
	签名：                                         日期：



	分管人事

院领导审批
	签名：                                         日期：



	院长审批
	签名：                                         日期：




备注：
1. 本申请表请双面打印；
2. 申请离职日期为个人提出离职的时间，按照劳动合同规定，管理教辅人员需至少提前一个月，教师则需至少提前三个月。未按上述规定临时提出离职的教职工，学院有权追溯赔偿损失5千元；
3. 该申请经院长审批后，人事部会通知各部门秘书或办公室主任，各系部请自行通知个人并报告给系部负责人以及分管（联系）院领导，并妥善安排好离职人员的工作交接，如需另行招聘则参照招聘流程进行。
4. 办理离职手续的日期为申请离职日期后的1个月（管理教辅人员）或3个月（教师）。请各部门秘书或办公室主任将申请人离职当月的实际工作时间由系（部）负责人签名盖章后上报人事部以作为发放薪酬的依据。
