	对外经济贸易大学后勤与基建处
外聘人员辞职（退）登记表

	姓名
	　
	性别
	　
	年龄
	　

	中心名称
	　
	岗位
	　
	手机号
	　

	入职日期
	　
	申请日期
	　
	计划正式离职日期
	　

	人员类别
	□劳务派遣□校外退休反聘□校内退休反聘 □非全日制用工 □买断工龄  □内退 

	离职类型
	□辞职       □辞退      □自离       □开除    □其他____________

	离职原因
	离职原因详述：（若是辞职，由申请离职员工填写；其他情况由中心负责人填写）

	
	本人签字：
	　
	日期：
	　

	其他说明
	　

	所属中心 意见
	　

	
	中心主任、书记签字（盖章）：
	　
	日期：
	　

	注意事项：
	1.试用期员工必须提前3天，已转正员工必须提前30天提出离职申请

	
	2.离职审批后须做好离职交接工作

	
	3.此审批结束后，交由所在中心保存

	
	4.各中心辞退员工，要提前向后勤与基建处提前45天提出申请，由中心提前30日通知被辞退人，办理离职手续

	
	


