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关于印发《半导体所员工离职管理制度》

的通知
所属各单位： 
现将研究所制定的《半导体所员工离职管理制度》印发所属各有关部门，请相关人员遵照执行。
 二〇一一年十一月二十三日
半导体所员工离职管理制度
第一条 为了规范员工离职程序，做好工作、资料交接工作，保障研究所与员工的合法权益，特制定本制度。

第二条 本制度适用于研究所在编、项目聘用员工的离职行为。 

第三条 离职流程

1. 员工提出解除聘用（含聘任、劳动，下同）合同

试用期员工可随时提出解除聘用合同申请；其他员工需在离职前至少1个月提出申请。

申请解除聘用合同员工应自提出申请之日起三个工作日之内，将部门（项目）负责人签署后的书面申请送交人事处。

2. 研究所提出解除聘用合同

研究所提出解除聘用合同的，由员工所在部门（项目）负责人提供书面的解聘理由，解聘理由必须符国家法律、法规及聘用合同的规定。交人事处执行解聘程序。

3. 聘用合同到期终止

员工聘用合同到期，研究所或本人不再续订聘用合同，为合同到期终止。研究所不再续订聘用合同的，员工所在部门（项目）负责人应提前一个月书面通知人事处。人事处通知受聘者。

4. 员工被批准离职后，部门负责人与员工须确定工作交接期限，确定交接人。员工凭批准后的离职申请到人事处领取《离职工作交接单》，开始办理交接工作。

员工应在离职报告批准后10日内，办理完本部门的工作移交并办理完离所手续。

离职员工在办理完所有离职手续之后，由人事处核算相关待遇并办理人事档案和社保转移事宜。解聘过程中所产生的经济补偿费用由课题组承担。

在办理完以上各项手续后，人事处将为离职员工开具《离职证明》。    

第四条 离职批准

普通员工：先由部门（项目）负责人审批，批准后报人事处审核并提出意见。

    副研及以上科技人员、机关管理人员：先由部门（项目）负责人签署意见，经人事处提出意见后，由人事处报主管所领导审批。

第五条 离职责任

离职员工不得带走技术成果、内部资料和设备器材等研究所财物或知识产权成果，所使用的房屋设备等均需交由研究所处理，违者视情节轻重予以处罚并承担法律责任和赔偿经济损失。

员工无论以何种原因离职，均必须办妥离职工作交接手续、收到离职证明方可离开工作岗位，否则员工将承担由此造成的损失，必要时将按国家有关法律的规定追究其责任。

不按规定办理离职手续的，自合同期满或解除之日起满15天时，研究所将解除与乙方的各种关系，并按照《北京市失业保险规定》将乙方档案转交到户口所在地区（县）社会保险经办机构或人才交流中心。同时，相关人员须承担未交接工作给研究所造成损失的赔偿责任。

第六条 附则

涉密人员因终止、解除劳动、聘用、聘任合同的，应优先执行《涉密人员管理规定》。

本制度自发布之日起执行，由人事处负责解释。

附件：1. 员工离职申请

2. 终止﹨解除劳动（聘用）合同证明书

 3. 终止﹨解除劳动（聘用）合同通知书
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