
员工辞职告知书
因 原因，

本人自愿辞去 （部门） 岗位

工作，于 年 月 日离职，正式终止与贵单位

的□劳动/□劳务关系。

本人承诺：离职前完成工作交接，交回本人占有或使用的单

位财产和工具；离职后不再以贵单位名义从事任何活动，不作出

任何损害单位声誉和权利的行为。

特此告知。

员工签字（加按手印）：

告知日期： 年 月 日

办理离职手续通知书
人力资源办：

我部门员工 ，因 原因，

于 年 月 日离职。现已完成工作交接，所有单位财

物已收回，我部门的离职管理工作已完成，可以进行工资等权益

结算，办理离职手续。

部门盖章： 部门负责人签字： 年 月 日

分管领导签字： 年 月 日



员工离职流程表

注：1. 本《告知书》适用于员工本人自愿离职的情形。正反双面打印。

2.各流程负责人完成工作，在该项下签字确认。

3.人力资源办地址：后勤集团 27#楼 302 室，电话：82519397；财务部门地址：后

勤集团 27#楼 201 室，电话：82519179

3.做好职业道德承诺。2.离职前要完成工作交接，交回单
位财物及相关用品等；

1.员工依法应在正是离职前30日
书面通知单位；

2.保管好离职员工考勤、考核等
书面材料；

3.为其办理离职相关手续。1.交接工作，收回员工使用的或
占有的单位财物、相关用品；

3.确定是否有欠款及离职后续流
程的跟进。

2.通知人事部门结算工资、社保
等事宜；

1.审批离职相关手续，并做好离
职谈话，了解员工离职事由；

3.做好离职员工档案的保管。2.结算相关权益；1.审批离职相关手续，确定离职
事由；
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