员工离职流程
员工的离职分为主动离职和部门遣散离职两种。
（一）主动离职
1、提出申请，同时递交给所在部门和综合管理部，离职程序正式启动；
2、与所在部门负责人面谈，负责人根据情况决定进行岗位调整或者离职；
3、确定离职后，与综合管理部进行离职面谈；
4、由总经理确认签署离职信；
5、办理离职手续、工作交接与保险、档案关系迁出。
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（二）部门遣散离职
当部门因为组织经营方针改善、结构调整而进行人事变动时，提前30天（日历日）通知被解聘员工，并根据中华人民共和国劳动法规定按照员工在职的薪酬福利水平给予补偿。
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