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教职工合同期内离职管理办法

本办法适用合同期内因个人原因中途离职人员。

为了维护正常教学秩序，教职工在学期中途原则上不得提出

离职。若需要提前终止合同的，在不影响教育教学和管理服务工

作的前提下，需提前三十天以书面形式提出申请，经学校同意后

才能解除合同（以在人事处备案时间为提出申请时间）。

本人确定寒、暑假开学后不能来上班的教职工，需在前一个

学期末办理离职手续。开学一个月内不办理离职手续。

开学后即提出辞职的，工资发放至上学期放假之日，五险一

金交至上学期放假当月。对于已经发放的薪资、五险及公积金费

用，离职人员应予以退还。未完成全年工作且未参与年度考核的，

年终奖金及年终发放的岗Ԁ放的开学
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附件：

教职工离职申请表

姓名 ：

离职

原因

陈述

本人签字：

部门

意见

部门负责人签字（盖章）

人事

处意

见

办理完离职手续后再进行调档或政审等相关手续。

签字（盖章）

分管

校领

导意

见
签字

抄送：校领导
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