
离职劳动合同保存多久(精选6篇)
随着人们对法律的了解日益加深，越来越多事情需要用到合
同，它也是减少和防止发生争议的重要措施。怎样写合同才
更能起到其作用呢？合同应该怎么制定呢？下面我就给大家
讲一讲优秀的合同该怎么写，我们一起来了解一下吧。

离职劳动合同保存多久篇一

尊敬的王总：

你好！

在公司工作一年中，学到了很多知识，公司的营业状态也是
一直表现良好态势，非常感激公司给予了我这样的机会在良
好的环境中工作和学习。虽然在公司里基础的业务知识及专
业知识已经基本掌握，但俗话说“学无止境”，有很多方面
还是需不断学习。

提出辞职我想了很久，公司的环境对于业务员很照顾，也很
保护，鉴于我的个性，要在公司自我提升及成长为独挡一面
的能手，处于保护的环境下可能很难。我自己也意识到了自
己个性倾于内向，你们也有经常提醒我这一点，其实，这不
管是对于公司培育人才或是我自身完善都是突破的难点。虽
然我的观念是：人需要不断的发展、进步、完善。我也一直
在努力改变，变得适应环境，以便更好的发挥自己的作用。
但是我觉得自己一直没什么突破，考虑了很久，确定了需要
变换环境来磨砺。正好到这个月底，我合同就到期了，我不
打算续期了。

公司业务部近期人员变动较大，因此交接工作可能需要一个
时期。我希望在9月25号左右完成工作交接。这个时间也许比
较紧，如果实施上有太多困难，我同意适当延迟一周。但是



我还是希望王总能给予理解，现临近年底，如果能给予我支
配更多的时间来找工作我将感激不尽！

我希望在我提交这份辞程的时候，在未离开岗位之前，是我
的工作请主管尽管分配，我一定会尽自己的职，做好应该做
的事。另外，希望主管不要挽留我，其实，离开是很舍不得，
原因自不用说明。但是既已决定，挽留会让我最终离开的时
候更为难。谢谢！最后，希望公司的业绩一如既往一路飙升！
主管及各位同仁工作顺利！

此致

敬礼！

辞职人：xxx

20xx年xx月xx日

离职劳动合同保存多久篇二

离职证明的作用仅仅限于证明一个时期内劳动关系的事实，
公司无权借此机会在内容上对员工日后就业施加不利或者负
面的影响;那么你知道离职解除劳动合同证明怎么写的吗?下
面是本站小编为你整理的离职解除劳动合同证明，希望对你
有用!

____________(姓名)，______(性别)，身份证
号：____________________________，于_________年_____
月______日申请离职，经研究，_________年_____月______
日批准其离职。

双方商定：离职后，办好交接工作;对于前期工作中的遗留问
题，____________(姓名)须不定期来我公司，及时协助本单



位解决相关问题。根据相关保密协议，____________(姓名)
不得在“与我公司存在竞争关系”的公司任职;不得泄露我公
司的重要客户资料和相关技术，一年之内不能从事相关行业。

特此证明!

____________________________公司(加盖公章)

_________年_____月______日

____________(姓名)，______(性别)，身份证
号：____________________________，自________年_____
月_____日至________年_____月_____日在我公司担
任_____________(部门)的___________职务，由
于____________________________________________原因提
出辞职。经公司研究决定，同意其离职，已办理离职手续。

特此证明!

公司名称(加盖公章)_________年_____月______日

王，男，身份证号码： ，自 年 月 日入职我公司担任x部一
职， 至 年 月 日因个人原因申请离职，在此一年间工作良
好，无不良表现。

经公司慎重考虑准予离职，已办理交接手续。

因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明。

xx部经理(签名)

xx公司盖章



日期： 年 月 日

离职劳动合同保存多久篇三

______先生/女士/小姐，自____年__月__日至____年__月__
日在我公司担任________(部门)的_______职务，由
于_________原因提出辞职，与公司解除劳动关系。以资证
明!

公司名称(加盖公章)

年月日

甲方：(单位名称)

乙方： 身份证号：

乙方原为甲方________(部门)的_______(职务)，于20xx年07
月31日经双方协商一致解除劳动合同。甲乙双方确认终止劳
动关系。

双方现已就经济补偿金及劳动关系存续期间的所有问题达成
一致，并已一次性结清。同时，甲方已为乙方办妥离职手续。

特此证明。

甲方(签章)： 乙方签字：

甲方代表签字：

盖章有效

从程序上来说，你的确需要在原单位开具一份离职证明，并



持有新单位开具的劳动合同证明，到你现在所在地方的劳动
局或人事档案托管单位办理。

一般而言，你需要的手续和文件如下：

1、原先单位的离职证明，并加盖原单位的公章。

2、新单位的劳动合同复印件，也可能需要新单位开具工作证
明。

关于社保，由于你原先工作时没交，所以就可以不管了。

现在新单位要交，你直接跟新单位负责这方面工作的人说明
情况：之前单位没交社保。

然后新单位会帮你去社保局开立新的社保账户的。

《劳动合同法》第四十六条有下列情形之一的，用人单位应
当向劳动者支付经济补偿：(五)除用人单位维持或者提高劳
动合同约定条件续订劳动合同，劳动者不同意续订的情形外，
依照本法第四十四条第一项规定终止固定期限劳动合同的。

也就是说，合同到期，用人单位如不与你续签合同，则用人
单位须向你支付经济补偿。如果用人单位以原有条件(或更高
条件)要与你续签合同，而你不同意续签，则用人单位无须向
你支付经济补偿。

关于年终奖，法律无强制性规定。公司给不给这个年终奖完
全由公司决定。

离职劳动合同保存多久篇四

甲方（聘用方）：



乙方（受聘方）：

所在学校及院系：

所在专业年级：

身份证号：

其他证件号：

根据xxx有关法律之规定以及本公司员工聘用办法，甲方招聘
乙方为实习员工，双方在平等、自愿的基础上，经协商一致
签订本实习合同，共同遵守本协议所列条款。

一、实习合同期限

1、本合同为无固定期限合同，自xxxx年xx月xx日起至本合同
约定的终止合同的条件出现之日止（乙方符合甲方各项要求，
能胜任工作岗位）。

二、根据甲方的工作安排，聘用乙方在______________工作
岗位。

三、甲方聘用乙方的实习期月薪为________________元。实
习期满后，经甲方考核合格，可根据平等协商的原则，签订
正式劳动合同。

四、甲方的基本权利与义务

1．甲方的权利：

（1）、有权要求乙方遵守国家法律和公司各项规章制度；

（3）、实习期间，乙方由于个人原因所发生的疾病以及伤残



等意外事故，乙方自行负责；

（4）、实习期间，乙方因故离职的，须提前半个月通知甲方，
双方协商终止实习合同；如乙方无故离职，甲方有权停发乙
方工资，因离职给甲方造成损失的，甲方有权要求乙方赔偿。

2．甲方的义务：

（1）、为乙方提供必要的工作条件；

（2）、负责对乙方进行职业道德、业务技能及公司规章制度
的教育和培训；

（3）、实习期间，乙方因工作原因发生重大安全或伤残等意
外事故，甲方有义务和乙方共同承担。

五、乙方的基本权利和义务

1．乙方的权利：

（1）、享有国家法律法规赋予的一切公民权利；

（2）、实习期间如变更单位，须提前半个月通知甲方，双方
协商终止实习合同；

2．乙方的义务：

（1）、遵守国家法律法规、当地政府规定的公民义务；

（2）、遵守公司的各项规章制度、员工手册、行为规范的义
务；

（3）、维护公司的声誉、利益的义务。

六、甲方的其他权利、义务



（2）、乙方有突出表现，

甲方可提前结束实习，与乙方签订正式劳动合同；

七、乙方的其他权利、义务

（1）、实习期满，有权决定是否签订正式劳动合同；

（2）、实习期间，乙方有权享有公休、工期补助、加班补助
等甲方同级别员工同等的福利及补助。

（3）、具有参与公司民主管理、提出合理化建议的权利；

（4）、反对和投诉对乙方实习身份不公平的歧视。

八、本合同如有未尽事宜，双方本着友好协商原则处理。

九、本合同一式两份，甲、乙双方各执一份，具有同等效力，
经甲乙双方签字生效。

甲方签字：

乙方签字：

_____年___月___日

离职劳动合同保存多久篇五

同到期离职证明

《劳动合同法》第四十六条有下列情形之一的，用人单位应
当向劳动者支付经济补偿：(五)除用人单位维持或者提高劳
动合同约定条件续订劳动合同，劳动者不同意续订的情形外，
依照本法第四十四条第一项规定终止固定期限劳动合同的。



也就是说，合同到期，用人单位如不与你续签合同，则用人
单位须向你支付经济补偿。如果用人单位以原有条件(或更高
条件)要与你续签合同，而你不同意续签，则用人单位无须向
你支付经济补偿。

关于年终奖，法律无强制性规定。公司给不给这个年终奖完
全由公司决定。

2

第六条用人单位自用工之日起超过一个月不满一年未与劳动
者订立书面劳动合同的，应当依照劳动合同法第八十二条的
规定向劳动者每月支付两倍的工资，并与劳动者补订书面劳
动合同;劳动者不与用人单位订立书面劳动合同的，用人单位
应当书面通知劳动者终止劳动关系，并依照劳动合同法第四
十七条的规定支付经济补偿。

前款规

离职劳动合同保存多久篇六

尊敬的公司领导：

您好，我个人的上一份合同已经于20xx年12月份到期，在此，
我怀着复杂的心情做出了一个艰难的`决定，不准备再续签下
一份合同。希望公司能允许我在两到三周内。

我于xx年年从学校毕业就来到了公司，在此期间学到了很多
的东西，也积累了一定的经验。在此，我对在公司得到的一
切帮助和进步深表感激！

转眼三年多过去了，我一直很喜欢公司的工作条件和工作氛
围，也很珍惜同事之间的友谊。但是现在，由于我个人的一



些原因，我不得不怀着复杂的心情下定决心，准备离开公司。
可能一个新的环境能够让我在工作上更进一步，也或者我目
前的学识水平不足以达到更高的平台，我需要再次到学校寻
求深造。

总之，以目前我手上的工作和公司的状况来看，现在离职，
目前对我和公司来说，可能都是一个比较的好的机会。

希望公司领导能都仔细考虑我的申请并同意。

此致

敬礼！

xxx

xxxx年xx月xx日


