
关于规范公司员工离职流程的通知
为规范公司离职的相关的手续办理，公司对员工离职相关流程及相关的表格做出相应的调整：

1、 公司员工（包括正式员工、试用期员工和实习员工）如要离职，需提前一个月提出书面申请(填写离职申请表)，以店长签字日期为准。
2、 如员工未按公司规定提前离职，公司将扣发相应的工资，并不予保留其在公司的个人档案，后果自负。
员工离职办事流程:

	时间
	提出离职的人员（A、B、C）
	店长（经理）1、2、3、4
	人事部①

 = 2 \* GB3 ②

 = 3 \* GB3 ③

	提前一个月
	A填写离职申请表，并以书面形式（店长→部门经理→分管领导→董事长）逐级上报审批签字
	1、在员工离职申请表上签字确认，并发邮件到人事部，标题：

xx门店xxx员工提出离职，离岗时间x月x日
	①准备社保转停等相关事宜

	期间
	B在原岗位做好工作交接
	2、若员工涉及赔款、奖惩等事项，以文本形式报营业部，并电话通知人事部从工资中扣发
	②收到董事长签字确认后的离职申请表，报股份公司，收到股份公司批复后，发放离职交接清单，通知本人到人事部办理离职手续

	
	
	3、安排人员交接离职人员的工作
	

	一个月期满后
	C拿离职交接清单到各部门签字确认后，交回人事部备案
	4、离职人员的工作已安排妥当
	③结算离职人员最终工资（扣除应扣款项），发放技能证证书等原件，开具离职通知书


备注：如有个别离职员工，未写离职报告就交接工作的，扣发相应工资，并由店长补写离职申请表，经（店长→部门经理→分管领导→董事长）签字后补交人事部。
请各门店店长认真阅读以上通知并保存离职申请表，并告知门店员工
表1：离职申请表

表2：离职通知书
四川太极大药房连锁有限公司人事部
2011年7月18日

