乐山艺术实验学校

离职人员解除劳动合同申请表
	姓    名
	
	性  别
	

	工作岗位
	
	所属部门
	

	入职本校时间
	
	合同起始时间
	

	解除合同原因
	

	分管校长（或部门负责人）意见
	

	校长意见
	

	理事长意见
	


备注：                    辞职手续办理流程

1.在校园网下载或到人力资源部领取《解除劳动合同申请表》和《工作财产交接表》
2.完成《解除劳动合同申请表》：填写基本信息→部门负责人签字→ 校长签字→理事长签字
3.完成《工作财产交接表》：移交工作给接收人或部门负责人→财物管理人员审核财物是否完好→学校办公室审核材料是否完备→人力资源部清算保险费用，办理解除合同手续，由人力资源部通知财务室清算费用→财务室结算费用 
