离职通知书
编号： HR-TER-[年份][序号]
通知日期： ____年__月__日

致： ________ 先生/女士
身份证号： ________________________
所属部门： ________
担任职位： ________
劳动合同编号： ________
鉴于您于 __年__月__日向我司提交书面辞职申请 / 您存在以下事实行为：______________________，根据《中华人民共和国劳动合同法》第三十七条 / 第三十九条相关规定及本公司《员工手册》第____章第____条规定，经公司研究决定，现正式通知您：
1. 劳动关系解除
您与我司的劳动关系将于 ____年__月__日（以下简称“最后工作日”）正式解除。
2. 工作交接
请您在最后工作日之前，按照《员工离职单》的要求，妥善办理全部工作交接及公司财物归还手续。您的直接上级 ________ 先生/女士将作为您的离职交接负责人。
3. 薪资与费用结算
您的工资、报销、经济补偿金/赔偿金（如有）等将按以下方式结算：
· 结算截止日： ____年__月__日
· 发放日期： 将于公司下一个正常发薪日（即____年__月__日）支付至您指定的工资账户。
· 社会保险与住房公积金： 我司将按照国家及地方规定，为您办理社会保险和住房公积金停缴及转出手续，最后缴纳月份为 ____年__月。
4. 义务重申
劳动关系解除后，您仍须严格遵守此前与我司签订的《保密协议》及《竞业限制协议》（如有）中约定的全部义务，包括但不限于保守商业秘密、不从事竞争性活动等。若您违反上述约定，我司将依法追究您的法律责任。
5. 离职证明
请在办妥所有离职手续后，至人力资源部领取您的《离职证明》。根据法律规定，我司将在解除劳动关系之日起十五日内为您出具该证明。
请您自收到本通知之日起，严格遵守公司规章制度至最后工作日，并按时完成上述交接事宜。
特此通知。
________有限公司（盖章）
____年__月__日

（以下为签收联，由员工本人签字确认后撕下，交还人力资源部存档）
——————————————————————————————————
《离职通知书》签收回执
本人（身份证号：________________________）已于 ____年__月__日收到 ________ 有限公司发出的编号为 HR-TER-[年份][序号] 的《离职通知书》。本人已充分知晓通知书所列全部内容，并将按要求办理离职手续。
签收人（签字）： __________
签收日期： ____年__月__日

【重要使用提示与法律风险防范】
1. 区分使用场景：
· 此版本（主动辞职/严重违纪）： 适用于员工主动辞职，或因员工严重违反规章制度、严重失职等情形，由公司行使单方解除权时使用。文中留出了选择法律依据的选项。
· 协商解除版本： 若为双方协商一致解除，建议使用《协商解除劳动合同协议书》，内容需包含协商过程、解除日期、经济补偿金额及支付方式、无争议条款等，并由双方签字盖章。
· 公司裁员/客观情况变化： 若因公司原因（如经济性裁员、客观情况发生重大变化）解除合同，需另行起草通知书，并严格遵守《劳动合同法》第四十条、四十一条规定的程序及补偿标准。
2. 事实与依据是关键：
· 严重违纪情形： 在“您存在以下事实行为”处，必须清晰、具体、客观地描述违纪事实，并确保该事实有公司规章制度作为依据，且规章制度已通过民主程序制定并已向员工公示。这是避免被认定为违法解除的核心。
3. 送达与证据保留：
· 首选直接送达： 要求员工在《签收回执》上亲笔签字并注明日期，这是最有效的送达证据。
· 备用送达方式： 若员工拒绝签收，可采用：
· 邮寄送达： 使用EMS或挂号信邮寄至员工劳动合同载明的地址或身份证地址，在快递单上明确注明文件名称（如“离职通知书”），并保留好快递底单和妥投记录。
· 电子送达： 如劳动合同或规章制度约定可用电子邮件、公司系统通知，则可同时发送，并保留发送记录。
· 公告送达： 作为最后手段，在穷尽其他方式后，可在公司公告栏或媒体公告，并拍照留存。
4. 关联文件管理：
· 本通知书应与 《员工离职单》 、《解除/终止劳动合同证明》 以及相关的事实证据材料（如违纪报告、沟通记录等）一并归入员工人事档案，长期保存。
5. 人文关怀（可选）：
· 对于非因严重违纪的正常离职，可在正式文本之外，由HR或部门负责人进行离职面谈，表达感谢与祝福，体现公司温度。
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