员工离职流程图



提前辞职申请
人事部审批
办理离职手续
待辞职员工
相关部门面谈




正式提前员工30天，试用期提前3天
①同意离职，离职申请递交人事部；
②不同意，取消离职。
①解除劳动合同声明；
②离职交接。






	                同意辞退
辞退原因：
①试用期不合格；
②无法胜任工作要求；
③岗位撤销；
④严重违反制度；
⑤考核连续不合格；
⑥依劳动法辞退补偿；
办理离职手续
提出辞退通知

                待辞退员工


	不同意①解除劳动合同声明；
②离职交接。

相关部门约谈








                                                                继续聘用相关部门决定
人事部通知相关部门
合同到期员工
签订劳动合同

	    

	不想聘用办理离职手续

依劳动法合同到期辞退补偿/如是自愿离职，无需补偿。


①解除劳动合同声明；
②离职交接。
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                                                                  批准 办理离职手续
员工提交退休申请
退休员工
相关部门审批


①解除劳动合同声明；
②离职交接。

	不符合退休继续上班

