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关于印发《南京航空航天大学后勤集团非事业编

员工解除劳动合同办理程序》的通知 
     

各中心、各部门： 

为规范集团与员工解除劳动合同的相关工作，约束员工自行离

职的违纪行为，指导各用人单位办理解除劳动合同的手续，特制定

《南京航空航天大学后勤集团非事业编员工解除劳动合同办理程

序》，现予以印发，请遵照执行。 

附件：1. 南京航空航天大学后勤集团非事业编员工解除劳动合

同办理程序 

      2. 解除劳动合同办理流程图 

 

 

后勤集团 

二 O 一一年五月十日 
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附件 1： 

南京航空航天大学后勤集团非事业编员工 

解除劳动合同办理程序 

 

为规范集团与员工解除劳动合同的相关工作，约束员工自行离

职的违纪行为，指导各用人单位办理解除劳动合同的手续，特制定

本程序。 

    一、员工有《劳动合同法》第三十九条规定的情形的，用人单

位可以解除劳动合同，具体程序如下： 

1.用人单位需提出书面报告，说明与员工解除劳动合同的理由并

提供事实依据，经本单位领导集体研究讨论决定后，报综合办公室

审核。 

2.待审核通过后，用人单位须以书面形式通知并送达被解除的员

工，员工本人应签名并注明签收日期。 

3.被解除劳动合同的员工不同意签名或因特殊原因不能及时签

名的，由用人单位采取公示的方式，公示期为 1 天，并由单位负责

人和 3 名及以上工作人员共同见证。 

4. 被解除员工签名或用人单位公示期结束后，综合办公室凭单

位上报的解除报告和依据，及时通知劳务派遣公司为员工办理解除

劳动合同手续，注销员工编号，并在解除合同后的 15 日内为员工办

理档案和社会保险关系转移手续。 

二、员工有《劳动合同法》第四十条规定的情形的，用人单位

提前 30 日书面通知员工本人，可以解除劳动合同，具体程序如下： 

1. 用人单位需提出书面报告，说明与员工解除劳动合同的理由

并提供事实依据，经本单位领导集体研究讨论决定后，报综合办公

室审核。 

2. 待审核通过后，用人单位须提前 30 日以书面形式通知并送达
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被解除的员工，员工本人应签名并注明签收日期。 

3. 被解除劳动合同的员工不同意签名或因特殊原因不能及时签

名的，由用人单位采取公示的方式，公示期为 1 天，并由单位负责

人和 3 名及以上工作人员共同见证。 

4. 被解除员工签名或用人单位公示期结束后，综合办公室凭单

位上报的解除报告和处理情况，在满 30 天后为员工办理解除劳动合

同手续，注销员工编号，并在解除合同后的 15 日内为员工办理档案

和社会保险关系转移手续。 

三、 员工主动提出与用人单位解除劳动关系的，具体程序如下： 

1． 员工应提前 30 天向本单位领导书面提出申请（试用期内提

前 3 日），填写《辞职申请表》，经本单位领导签署意见后，报综合

办公室审核。 

2． 员工辞职申请被批准后，集团综合办公室及时为员工办理

解除劳动合同手续，注销员工编号，并在解除合同后的 15 日内为劳

动者办理档案和社会保险关系转移手续。 

四、 员工未提出书面辞职申请就离岗的，其离岗期间按照旷工

处理，用人单位须在员工不辞而别之日第 3 日起，采用 EMS 快递方

式通知本人，并保留回执。如员工下落不明，或者用前述送达方式

无法通知到本人及本人不愿意签收被退回的情况下，必须采用登报

公示方式，然后办理解除劳动关系的相关手续。 

五、 各单位如有其它情况需要解除劳动合同，必须及时上报综

合办公室，综合办协助各单位处理相关事宜。 
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附件 2： 

解除劳动合同办理流程图 
综合办公室 各单位 时间节点 
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单位与员工解除劳动合同 
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员工是否确认 
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否 
办理解除劳动合同手续，

取消员工编号，档案转移 

（符合《劳动合同法》第

四十条规定的，在 30日以

后办理） 

员工主动提出解除劳动合同 

提交书面辞职报告 

用工单位同意 
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