终止劳动合同通知书
（个人通知企业）

编号：（由企业编号）                                           

	企业名称
	

	本人于______年___月___日与企业签订的劳动合同将于______年___月___日到期，劳动合同期满，劳动合同终止，本人不再与企业续订劳动合同。请企业在劳动合同期满之日（遇节假日提前），办理本人终止劳动合同手续，并转移社会保险关系与个人人事档案。



	员工签字
	
	发出日期
	年  月  日

	员工联系电话
	
	员工现住址
	


注：编号：年份—流水号，如2008—01。

（企业骑缝公章）


编号：（同上）                                                 

	《终止劳动合同通知书》签收回执

	企业已收到并阅知​​​__________（员工姓名）于______年___月___日发出的《终止劳动合同通知书》，经研究，企业按以下第______种意见答复：

1、 企业同意终止你于______年___月___日与企业签订的劳动合同。请在劳动合同期满之日（遇节假日提前），到企业人事部门办理终止劳动合同手续。若逾期未办理终止劳动合同手续，企业将按法定告知程序，送达《终止、解除劳动合同证明书》。

2、 企业有意向维持或提高劳动合同约定条件与你续订劳动合同，请你于___日内回复意见。

注：保留选择项，划去非选择项，涂改无效。

	经办人签字
	
	签收日期
	年  月  日

	审核人签字
	
	审核日期
	年  月  日

	经办人联系电话
	
	企业名称
	（公章）


注：本通知书一式两份，企业与个人各执一份。
