合 同 续 签 申 请
某某学院/部门、人事处领导：
本人于某年某月进入上海外国语大学某某学院/部门参加工作，【请加入个人对自己工作表现的描述】。本人合同已于某年某月某日到期，现向学院/部门、人事处领导申请续签合同，请予以批准。
                                         个人签名：
                                          时间：
