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川太药连字（2021）16 号 签发人：蒋 炜

关于规范员工离职及工资清算流程的通知

各部门、门店：

为完善企业内部管理，健全公司劳资管理制度，保障公司相应权益，

现对规范员工离职及工资清算流程作如下要求：

一、离职流程

（一）正常离职

1、试用期员工：提前 7 天在钉钉上发起“离职申请单”并完善审批流

程，离岗后完成工作交接手续；

2、正式员工：提前 30 天在钉钉上发起“离职申请单”并完善审批流

程，离岗后完成工作交接手续；

钉钉工作台 OA审批 离职申请单

（二）私离

私离是指未按公司要求提前提出离职即私自离岗的人员，私离人员统

一由片区主管在钉钉系统中提交私离审批。
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二、清算流程

（一）门店盘点

员工发起钉钉离职申请之日起30日内门店需完成盘点工作并提交盘点

报损报溢表和效期报损表，若门店未及时提交造成的赔付，由门店自行承

担，离职员工不再参与盘点赔付。

（二）财务清算

1、财务部在收到员工钉钉“离职申请单”时，30日内做好门店收入、

欠款、借款等相关数据的清算并出结果。

2、门店盘点审批由营运部完成，财务部在门店确定报损报溢表并收到

门店纸质报损报溢表后，15天内完成门店盘点赔偿金额核算。

3、门店效期报损表审批由质管部完成，并于门店发起效期审批 15 天

内完成赔偿金额核算。

4、财务部、质管部在赔偿金额核算完毕后与店长确认报损金额分配，

并将分配后的数据提交给综合部薪酬专员作为工资减少依据。

（三）其他

1、各部门的各项罚款在员工离职 30 天内完成系统录入，若财务部在

清算账务时系统中无罚款则视为员工无任何罚款；

2、人事科每月 20-25 号清算发放离职已满 2 月的离职人员工资（从办

理完离职手续之日起计算离职时间），例如：人事科 5 月 20-25 日清理发

放 3 月内已完善离职手续的离职人员工资。工资发放后产生的任何罚款，

离职人员不再承担，由各门店、各相关责任人承担；

3、试用期员工不参与门店赔付，完成离职工作交接后，工资正常发放。
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（此页无正文）
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