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• 主题简介：本报告旨在向公司提交离职申请，并按照公司
规定进行相关手续的办理。

主题简介



正式向公司提出离职申请，并明

确离职日期，以便公司安排相关

人事工作。

目的

确保公司有足够的时间进行人员

调整和安排，同时也有利于个人

职业发展的规划。

意义

目的和意义
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提交申请

面谈

审批

办理手续

离职申请步骤

员工应提前向直属上级提出离

职申请，并提交书面的离职申

请报告。

离职申请需经部门负责人、人

力资源部门审批，并报请公司

领导批准。

直属上级与员工进行离职面谈，

了解离职原因、职业规划等，为

员工提供必要的帮助和建议。

经批准后，员工需按照公司规

定办理相关手续，如归还公司

财物、结算工资等。



离职面谈

通过面谈了解员工的离

职原因，以便公司改进

管理，减少员工流失。

对于有价值的员工，公

司可考虑提供更有竞争

力的待遇或晋升机会，

以挽留员工。

为员工提供职业规划建

议，帮助其更好地发展

职业生涯。

收集员工对公司和工作

的意见和建议，以便公

司改进管理。

了解离职原因 挽留员工 职业规划建议 反馈意见
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