广西北部湾国际旅行社有限公司文件

北部湾国旅  管 字[ 2011007] 号
员工离职管理制度

1. 目的：

目  的：为了规范员工离职管理，完善员工离职管理程序，保障公司和员工的合法权益，保证公司各项工作有序开展，对外树立良好的形象，提高公司的美誉度及员工的工作效率，特制订本管理制度。

2. 适用范围：

适用本公司全体员工。

3. 职责：

3.1公司领导：负责权限内离职人员的审批及特殊情况的处理；

3.2行政人事部：负责权限内离职人员的审批，办理各项离职手续；

3.3各部门负责人：负责本部门离职员工的审批和离职前工作安排、交接与管理(如离职期间的考勤、工作安排与考核，工作与资料物品交接等)。

4. 离职处理：

4.1辞职：根据国家法律法规及劳动合同约定，员工辞职应提前三十天以书面形式向公司提出申请，到期后办理交接手续，方可办理离职结算；擅自离职按自动离职处理，给公司造成损失者，公司将依法追究其赔偿或法律责任。

★ 4.2公司离职人员，结算所有帐目、交接完全部业务，方可办理离职，离职后不允许进入公司办公区域，更不允许使用公司电脑电话等设备。
4.3以上情况适用于公司正式员工，试用期员工离职按国家和南宁市相关法律及劳动合同有关规定处理，但所有离职人员均应与公司办理工作交接、物品移交及财务结账手续，如未按公司规定完备离职手续即擅自离开工作岗位的将交由法律部门全权处理。
5. 离职流程：

5.1  离职审批：

5.1.1个人提出离职申请应填写《辞职报告》，交部门负责人签署意见后交公司行政人事部，行政人事部根据《辞职报告》进行审批；

5.1.2 员工所在部门提出解聘要求应填写《离职交接清单》交行政人事部审核后报公司领导批准，批准后告之被解聘员工。

5.2  离职交接：

5.2.1由公司或部门负责人安排人员与离职人员进行工作交接并填写《离职员工离职前工作与资料物品交接单》；

5.2.2公司总经理、副总经理、总经理助理、各部门总监、经理及财务部结算员工离职前还应按公司规定进行离职财务审计。
5.2.3 行政、财务及物品交接：

离职员工根据《员工离职交接清单》向财务、行政人事部等部门办理有关所借公司物品/书刊资料归还和财务结账手续。

5.3 离职结算：

行政人事部根据离职交接情况和本规定办理薪酬结算，并协商确定将结算的薪酬汇入个人帐号或领取现金，财务部根据协商结果负责将结算的薪酬汇入个人指定账号或办理现金结算。

6.1根据劳动法合同法竞业限制条款规定，员工离职后半年内不得从事与旅游相关的行业。若有违反合同，公司将通过法律途径追究其法律责任。

6.2行政人事部及各部门负责人应严格按照本规定执行，否则，将根据公司有关规定进行处罚。

7.附则

7.1本制度自下发之日起执行。

7.2本制度由办公室负责修正及解释。未尽事项参照公司下发的其他规章制度或办法执行。
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