解除劳动关系管理规定

	一、 目的

为加强公司劳动纪律，规范解除劳动关系的管理，使之规范化、合法化，特制定本规定。

二、 范围
本规定适用于公司所有员工。

三、 解除劳动合同关系的类别

1、 合同期内解除劳动合同关系
（1） 辞职
辞职是指在合同期内，由员工提出提前终止聘用关系的行为。
试用期内员工辞职须提前4天申请，转正后须提前10天申请，总经理特别指示的人员不受此限。否则，每提前一天离职，均需在工资所有项目中按比例扣除相应天数的工资。员工申请辞职，须填写《员工辞（离）职申请/通知单》（见附表1），经公司研究同意后，方可办理辞职手续。

（2） 劝退
劝退是指在合同期内，由公司提出解除劳动合同关系，经双方协商，一致同意解除劳动合同关系的行为。原则上，公司劝退员工须提前一个月通知被劝退员工，或按《劳动法》规定立即劝退，以加一个月工资补助代替通知。
符合下列条件之一，公司可劝退员工：
A、患有非本职工作引起的疾病或非因公负伤，医疗期满后，经医疗部门证实身体不适，不能胜任本职工作的。
B、工作能力明显不适应本职工作需求，在公司内部又找不到合适的工作岗位的。
C、参加岗位适应性培训后考核仍不合格或在内部找不到合适的工作的。

（3）辞退
辞退是指在合同期内，员工不合格或工作态度、技能等不符合公司要求，公司决定提前终止与员工聘用关系的行为。
符合下列情况之一公司可以辞退员工，《劳动法》中相关条款有明文规定的情况，可不按以下情况处理：
A、试用期未满，被证明不符合录用条件或能力较差、表现不佳而不能保证质量完成工作任务的。
B、试用期满后劳动态度差，工作缺乏责任心和主动性的，原则上公司辞退该类员工必须下达《员工辞（离）职申请/通知单》（见附表2），提前一个月通知被辞退员工。或按《劳动法》规定立即辞退，以加一个月工资作为资遣费。

（4） 除名
除名是在合同期内，员工违反公司有关规定或做出有损于公司的行为，给公司造成较大损失，公司根据有关规定与其解除劳动合同，予以除名。公司除名员工时填写《员工辞（离）职申请/通知单》，通知被除名员工。
有下列情况之一公司有权除名员工：
A、 严重违反劳动纪律或公司规章制度的。
B、 严重失职、营私舞弊、贪污腐化或有其它严重不良行为，对公司利益或声誉造成损害的。
C、 对公司有严重的欺骗行为的。
D、 因触犯法律而被拘留、劳教、逮捕或判刑的。
E、 泄漏商业或技术秘密，使公司蒙受损失的。

（5） 自动离职
自动离职是指在合同期内，员工未经公司批准而擅自离开工作岗位三天以上的行为。辞职、劝退、辞退员工的离职日期在批准后10个工作日内未办离职手续者，原则上行政人事部亦会将其转为自动离职。对于自动离职的员工，部门须及时填写《员工辞（离）职申请/通知单》中的自动离职栏，报行政人事部，行政人事部再以书面形式通知其本人。

2、 合同期满不再续签劳动合同

（1） 公司提出不再续劳动合同
此种情况是指合同期满，公司根据情况不再与员工续签劳动合同的行为。在合同到期一个月前公司应下达《员工辞（离）职申请/通知单》，通知员工本人合同到期不再与其续签合同。
行政人事部应在合同到期二个月前将合同到期需续签合同人员名单提交各部门负责人，各部门根据员工工作表现及公司发展需要决定是否续签劳动合同人员名单，并在十五天内反馈给行政人事部，由行政人事部安排合同续签事宜或提前一个月向员工下达不再续签劳动合同的书面通知。 

（2） 员工提出不再续签劳动合同
此种情况是指合同期满，员工不愿与公司续签劳动合同，在合同到期前一个月员工应填写《员工辞（离）职申请/通知单》的合同到期不再续签栏，通知公司不再续签劳动合同。

三、 审批流程和完成时限

1、辞职、劝退、合同期满不再续签（个人提出）的手续办理
员工填写《员工辞（离）职申请/通知单》，在申请类别栏中注明辞职、劝退或不续签合同，经所属部门主管审批同意后，报行政人事部审批，经总经理审批同意后双方可办理工作移交。

2、辞退、除名、合同到期满不再续签（公司提出）的手续办理
由部门填写《员工辞（离）职申请/通知单》交行政人事部审核，行政人事部审核通过后通知员工本人，办理工作交接。

3、 自动离职
员工自动离职后，部门必须在员工自动离职之日起第2天上报一级部门及行政人事部，在2个工作日内一级部门主管人员和人力资源负责人进行审核，由行政人事部对其离职手续情况进行跟踪。

四、 工作移交

部门主管收到审批通过的《员工辞（离）职申请/通知单》或《员工辞（离）职申请/通知单》后，须尽快安排离职员工进行工作移交，移交完毕后，在行政人事部开出的《离职物品交接清单》（见附表3）上签字认可。
工作移交的内容应包括：工作内容、文件、资料、档案、客户关系、信息系统权限等移交，部门主管要对工作交接情况负责，保证移交后的工作能顺利进行。

五、 离职处理

1．暂时冻结拟离职员工的有关帐户
行政人事部接到批准后的《员工辞（离）职申请/通知单》及《员工辞（离）职申请/通知单》后，在通知其原部门办理工作移交后，为其结算。
2．拟离职员工将各相关人员签署过的《离职手续表》交行政人事部。
3．拟离职员工必须在5个工作日办理完相关离职结算手续。手续结束后，由财务部根据公司有关工资管理规定结算工资并报总经理审批。

六、 工资结算

1． 转正后员工的工资按实际上班天数结算。（具体见《薪酬管理制度》）。
2． 补偿工资的计算，则依据工作时间的长短确定，工作每满一年，补给一个月工资，不足一年超过半年的，按一个月工资补给，不足半年的按半个月工资补给。
3． 补偿工资标准为基本工资，不包括各种福利性质的补贴。

七、 相关人员应承担的责任

1． 对于员工自动离职未及时申报的部门，经行政人事部查实后，对相关部门主管、部门领导提出考核意见，对造成不良后果的，相关人员应承担相应责任。
2． 对于离职人员未作好工作移交给公司造成损失的，其所属部门主管，部门领导须承担相应责任。其它该移交而未移交好给公司带来损失的，将追究相关部门签署人员的责任。
3． 因员工自动离职给公司造成损失的，公司保留追究其法律责任的权利。
4． 若员工辞退、辞职后给公司造成经济或名誉上的损失，公司保留追究其法律责任的权利。

八、 其他

1． 拟离职员工无法亲自办理离职手续时，可委托他人代办离职手续，但被委托人须持有委托人签名的委托书和身份证复印件。 
2． 对于除名、自动离职人员重新应聘，公司一律不予以考虑。辞职员工重新回公司应聘者，间隔时间必须在半年以后，特殊情况需经总经理批准。

九、 附则

本制度自批准之日起生效，由行政人事部负责解释与修订。

十、 附件

1． 附表1《员工辞（离）职申请/通知单》
2． 附表3《离职物品交接清单》
3． 附表4《解除劳动关系流程》


拟制：_____________________ 审核：_______________________ 批准： _________________________




更多干货请关注公众号《职场成长社》，获取更多资料

