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HR工具-文本范例

员工辞退管理制度

第一条  目的

    本着对员工负责、保障员工的基本权益，体现公司人事管理的严肃性和公正性，特对辞退员工的工作做出本规定。

第二条  适用范围

本规定适用于公司总部及所有驻外机构正式员工，具有独立法人资格的子公司、合资合作公司可参照执行。

第三条  定义

符合下列条件之一的员工，部门主管可提出辞退建议：

1. 试用期未满，被证明不符合录用条件或能力较差、表现不佳而不能保质完成工作任务的；

    2. 严重违反劳动纪律或公司规章制度的；

3. 严重失职、营私舞弊、贪污腐化或有其他严重不良行为，对公司利益或声誉造成损害的；

4. 对公司的严重的欺骗行为的；

5. 因触犯法律而被拘留、劳教、逮捕或判刑的；

6. 患有非本职工作引起的疾病或非因公负伤，医疗期满后，经医疗部门证实身体不适、不能胜任本职工作的；

7. 工人能力明显不适应本职工作需求，在内部劳动力市场又找不到适当工作的；

8. 参加岗位适应性培训后考核仍不合格或在内部劳动力市场找不到适合工作的；

9. 劳动态度差，工作缺乏责任心和主动性的；

10. 经过岗位适应性培训后，上岗工作表现仍然较差的；

11. 泄漏商业或技术秘密，使公司蒙受损失的；

12. 其他情形

    第五条  辞退员工的操作流程

辞退员工须按如下流程操作：

1. 部门主管根据公司规定的辞退条件，实事求是地对照员工的现实能力、表现或某些特定的事实，提出辞退建议，填写“员工辞退建议及评审报告单”（简称“报告单”）；

2. 二级部门经理接到“报告单”后，调查了解相关情况，进行条件审查，如果符合辞退条件，签署意见后报一级部门管理部；

3. 一级部门管理部接到“报告单”后，必须与拟辞退员工谈话，了解拟辞退员工的思想反应和意见，根据事实情况确认是否需要辞退。如确认需辞退的，管理部负责人签署辞退意见。如属不应辞退的，与有关部门主管沟通后，协商安排工作；

4. 如果拟辞退员工为钟点工，应将一级部门管理部负责人签署意见的“报告单”提请一级部门站长办公会议讨论，给出处理意见；

5. 如果拟辞退员工为试用期员工，应将“报告单”送交人力资源部荣誉部。荣誉部在收到“报告单”后，需进行适当的调查和确认，与拟辞退员工谈话，了解有关情况，如确认需要辞退的，签署意见后送人力资源部总监核查，再报送总载（或其授权人）审批。如属不应辞退的，人力资源部与相关部门主管沟通，协商解决办法；

6. 总裁批准辞退建议的，则由人力资源部通知相关部门。如果总裁未批准辞退的，则由人力资源部及相关部门与员工谈话，并视情况对其工作岗位作适当的调整；

7. 对被辞退人员的处理结果要经人力资源部荣誉部备案；

8. 由部门主管通知被辞退员工办理辞退手续；

9. 完成以上流程的时限要求：

①二级部门经理收到“报告单”后，在2个工作日内做出明确答复；

②管理部和一级部门站长收到“报告单”后，在3个工作日内做出明确答复，相关人员联合签署意见后，将“报告单”送人力资源部荣誉部；

③荣誉部收到“报告单”后，在3个工作日内调查确认；

④公司总裁签署意见后，人力资源部在5个工作日内协调解决问题。

10. 申诉

拟辞退的员工有权按公司规定的申诉渠道进行申诉，但不得扰乱正常秩序，不得扰乱公司领导的工作。

第六条  违反上述规定的处理办法

1. 如果管理者未按公司规定而随意辞退员工的，经人力资源管理部查证后，提出对管理者的考核意见；

2. 符合公司规定的辞退条件，而部门主管不及时提出辞退建议，致使造成不良后果或不良影响的，相关人员要承担相应责任；

第七条  附则

本规定自签署之日起生效，此前与此相抵触的规定自动失效。本规定由人力资源部负责解释和修改。
仅供参考

