员  工  离  职  流  程

为规范员工离职手续办理工作，特针对员工离职的各类情况制定以下实施流程：

一、员工本人提出解除/终止劳动合同

具体流程如下：

注：
1、员工在合同期内提出解除劳动合同的申请必须提前30日，若签订保密协议的员工应按照保密协议执行，根据脱密期时间提前提出申请；

2、员工在接到劳动合同续签通知后提出不再续签劳动合同需要到期终止劳动合同的申请必须在劳动合同到期前30日内；

二、员工所在部门提出解除劳动合同

1、如遇下述情形，员工所在部门或可以提出与员工解除劳动合同：

a) 在试用期内不符合录用条件

b) 严重违反劳动纪律和联盟规章制度

c)    严重失职给联盟造成重大损失

d) 严重违反劳动合同第   条约定                             
e)    患病，医疗期满后，不能从事联盟另行安排的工作

f)    不能胜任工作，经过培训/调整工作岗位仍不能胜任工作

g)    其他情形
2、具体流程如下：













注：

试用期内解除劳动合同的情况用《员工试用期及转正评定表》代替《解除劳动合同说明书》即可。
三、由员工所在部门提出终止劳动合同
具体流程如下：









四、其他

1、本流程由办公室负责解释。

2、本流程自颁布之日起实施。
否





是





持《离职手续记录单》办理交接





开具《离职证明书》





业务拓展部审核确认





离职交接手续完备





办理档案、保险等转出手续





是





员工提出离职申请





部门总监谈话





秘书长谈话





挽留成功





离职流程结束





部门安排工作交接





《离职申请》交部门总监签字





《离职申请》交至业务拓展部人力专员





否





部门/人力专员出具《解除劳动合同说明书》书





部门总监与秘书长讨论决定





计算经济补偿、赔偿金





部门总监/秘书长与员工做面谈记录





开具《解除劳动合同通知书》





部门安排工作交接





业务拓展部人力专员开具《离职手续记录单》








否





是





持《离职手续记录单》办理交接





开具《离职证明书》





人力专员审核总监确认





离职交接手续完备





办理档案、保险等转出手续





人力专员出具《劳动合同续签通知书》





部门总监反馈不续签意见








秘书长与部门总监沟通





秘书长/部门总监与员工沟通





开具《终止劳动合同通知书》





否





持《离职手续记录单》办理交接





开具《离职证明书》





人力专员审核总监确认





离职交接手续完备





办理档案、保险等转出手续





部门安排工作交接





业务拓展部人力专员开具《离职手续记录单》





是
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