
小公司离职证明(精选14篇)
决议是一种对情况或事件做出的果断决策，它具有决定命运
的力量。决议的内容应该具体明确，要有可操作性和实施性。
在这里，我们将为大家展示一些决议的范例，在实践中得到
了广泛应用和认可。

小公司离职证明篇一

离职证明公司原因是指因为公司的原因解除合同的。

离职证明公司原因，是指因为公司的原因解除刘xx今天，造
成劳动者离职的，主要适用于领取失业保险金，与本人意愿
中断就业相对。根据人社部《实施〈中华人民共和国社会保
险法〉若干规定》第十三条规定， 失业人员申请领取失业保
险金条件，非因本人意愿中断就业包括下列情形：

1、依照劳动合同法第四十四条第一项、第四项、第五项规定
终止劳动合同的；

2、由用人单位依照劳动合同法第三十九条、第四十条、第四
十一条规定解除劳动合同的；

4、由用人单位提出解除聘用合同或者被用人单位辞退、除名、
开除的；

5、劳动者本人依照劳动合同法第三十八条规定解除劳动合同
的；

6、法律、法规、规章规定的其他情形。

《社会保险法》第四十五条 失业人员符合下列条件的，从失
业保险基金中领取失业保险金：



(一)失业前用人单位和本人已经缴纳失业保险费满一年的；

(二)非因本人意愿中断就业的；

(三)已经进行失业登记，并有求职要求的。

可以。离职员工可以向人力资源部申请填发离职证明书，人
力资源部发出的离职证明书只证明离职员工的受雇日期、职
位及其离职原因。一般被开除的职工是填发开除证明书而不
填发离职证明书。

离职证明用途：

1、证明用人单位与劳动者已经解除劳动关系；

2、证明按照正常手续办理离职；

3、证明是自由人，可以申请失业金或应聘新的职位；

4、可以凭此转你的人事关系、社保、公积金等等。

《中华人民共和国劳动合同法》第五十条 用人单位应当在解
除或者终止劳动合同时出具解除或者终止劳动合同的证明，
并在十五日内为劳动者办理档案和社会保险关系转移手续。
劳动者应当按照双方约定，办理工作交接。用人单位依照本
法有关规定应当向劳动者支付经济补偿的，在办结工作交接
时支付。用人单位对已经解除或者终止的劳动合同的文本，
至少保存二年备查。

注意事项：

1、开离职证明要注意必须的格式。

2、开离职证明必须要盖"鲜章"也就是离职证明复印是无效
的'。



3、盖的章必须是单位的公章或者人事章。

小公司离职证明篇二

乙方：

身份证号：

乙方原为甲方职工，于20___年___月___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，不再有需向劳动争议仲裁___委员会及人民法院申
请处理的任何争议和纠纷。同时，乙方已完成离职交接工作。

特此证明。

小公司离职证明篇三

尊敬的李总：

作为一名在酒店工作了三年多的员工，我对酒店有着一种格
外亲切的感觉。每一个人在他年轻的时候，都有很多第一次，
我当然也不例外。我的第一份工作是在酒店，我最青春的三
年也是在酒店度过的。

在酒店里，领导们也对我十分的关心，从刚进入酒店开始，
我就感受到从上至下的温暖。因为我是酒店里年龄最小的，
也从来没有在这么大的集体里生活过，自然而然的，心里面
就会产生一种被呵护的感觉。

这是一种以前在集体里未曾有过的感觉，很温馨，很自豪，
而且它一直陪伴着我，直到我离开但这种感觉不会随着我的
离开而走远，我想我永远也不会忘记，毕竟我曾经生活在一
个温暖而又温馨的集体里。



李总，还记得第一次跟您近距离接触和认识是在__年的时候。
那时的我们参加酒店自成立以来组建的第一届篮球队，您正
好是队长。

让我意想不到的是，平时看起来那么斯文而又带点书卷气息
的您在球场上也是那么的生龙活虎，丝毫也不比年轻人逊色，
虽然我们在第一次的组队中没有取得好的成绩，但我们坚持
到底、团结奋斗的拼搏精神，同样赢得了观众与组委会的认
同，最后摘取了精神文明风尚奖的称号。这是您带领我们取
得的第一次成绩。

随着时间的流逝，斗转星移，您多年积累的工作经验与个人
才华也得到充分的施展。这时的您已成为我们酒店的总经理。
您在上任之后，制定了一系列的政策与方针，重新定位了酒
店的经营策略，不断地尝试新的机制与奖励、分配办法，力
争让酒店的经济效益不断迈上新高，也让酒店员工的福利待
遇如芝麻开花一般节节高樊。

您肯定想到，酒店要想在竞争激烈的社会中立于不败之地，
人才的培养与发展是不可忽视的环节之一；对于酒店里为数
不多的年轻人来说，要想在酒店里得到长足的发展，就必须
得到管理的岗位上去锻炼不可。

恰恰是在酒店飞速发展的时刻，您也有意识的让我走到了管
理的岗上来，希望我从中能够学到一些管理的经验和处理各
种关系的办法，为酒店的发展起到应有的作用。

这是我人生中的又一个“第一”次，即第一次在工作中得到
升职，对于一个初涉社会没多久的年轻人来说，它是一种激
励，一种鞭策，一种锻炼，对我而言，这正是您对我工作的
一种肯定，给我的一种鼓舞。在这里，我非常感谢您给我的
这次机会，也想借此在这里向您说一声：“谢谢”！

人往高处走，这句千古不变的名言似乎在什么时候都非常适



用，但是对于我来说，讲这句话时，声音是哽咽的，因为我
马上就要离开我工作了三年多的酒店，离开与我并肩工作了
三年多时间的同事和关心我的领导们。

当我做出这个决定的时候，心中的波澜久久不能平息。而在
我把这个决定告诉您的时候，李总，您又是那样的通情达理，
不仅语重心长地替我权衡利弊，分析情况，提醒我要做好家
人的解释工作，而且又在办理手续方面给予我各种便利和一
定的补偿，我真的不知该说什么才好。

也许，千言万语也抵不过一句感谢，我想再对您说一声“谢
谢您，李总”！万水千山多变换，人生犹如戏一场。人的一
生可能都要扮演很多角色，也可能要走过很多的路才能到达
一定高度，取得一些成就，得到众人的认可，成为主演。

李总，在这里，我衷心的祝愿您扮演的角色可以得到更多人
的认可，祝愿您的事业能够得到不断的进步，祝愿酒店在您
的领导下蒸蒸日上，也真诚的祝福您在未来的人生旅途中一
帆风顺，做主演中的主演。

此致

敬礼

辞职人：____

20__年__月__日

小公司离职证明篇四

1、用人单位防止就业人员同时兼任两分以上工作，减少公司
机密泄露的几率或其他特殊需要，离职证明有用吗。

2、新单位担心你和原单位还有未了结的涉及劳动关系方面的



事情。如果他录用了还未与原单位解除劳云动关系的劳动者，
新的用人单位是要承担责任的。《最高人民法院关于审理劳
动争议案件适用法律若干问题的解释》第十一条用人单位招
用尚未解除劳动合同的劳动者，原用人单位与劳动者发生的
劳动争议，可以列新的用人单位为第三人。原用人单位以新
的用人单位侵权为由向人民法院起诉的，可以列劳动者为第
三人。原用人单位以新的用人单位和劳动者共同侵权为由向
人民法院起诉的，新的用人单位和劳动者列为共同被告。

3、离职的时候一定要单位开具离职证明，没有离职证明，就
表明你仍然是该单位的员工，社保中心不会受理你的任何请
求，无论是主动离职，还是被动离职均需要单位开具离职证
明，起码是一份解除劳动合同（劳动关系）的通知书。

证明你和原单位已解除了劳动合同，这东西的好处是，新单
位对你和你原单位之间的纠纷不承担责任。反之，新单位要
承担连带责任。

新的用人单位是要承担责任的。请参者：《最高人民法院关
于审理劳动争议案件适用法律若干问题的解释》第十一条用
人单位招用尚未解除劳动合同的劳动者，原用人单位与劳动
者发生的劳动争议，可以列新的用人单位为第三人。原用人
单位以新的用人单位侵权为由向人民法院起诉的，可以列劳
动者为第三人。原用人单位以新的用人单位和劳动者共同侵
权为由向人民法院起诉的，新的`用人单位和劳动者列为共同
被告。

小公司离职证明篇五

员工_____，担任_______公司的_______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)



正规版：_____

劳动关系终止确认书

甲方：_________________公司

乙方：_____身份证号：_____

乙方原为甲方职工，于_____年_____月_____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，不再有需向劳动争议仲裁委员会及
人民法院申请处理的任何争议和纠纷。同时，乙方已完成离
职交接工作。

特此证明。

甲方(签章)：________________

乙方签字：________________

甲方代表签字：________________

1.证明格式。

2.必有信息：单位名称(注册全称)，离职者姓名，离职者曾
任职务，在职时间，证明开具日期，开具日期处加盖公
章(“骑年压月”)。另外，一般写明身份证号，因为那才是
唯一的。

3.有竞业限制协议且公司方面支付了补偿金的，建议在离职
证明里加以说明竞业限制约定。

4.页眉打印有公司logo——宣传公司形象。可以选择是否添加



公司联系方式。

5.一般用a4纸打印(档案管理标准)，现实中也有些公司采取
一式两份中间分割处盖骑缝章的方式。

6.无错别字，不允许篡改，若填写证明时出错建议重新开具。

7.现在的证明一般是在留存的空白版本基础上添加变动信息
后打印，看上去整洁，美观，便于存档。不建议使用便笺手
写。

小公司离职证明篇六

用人单位必须发放，《工资支付暂行条例》规定，劳动关系
双方依法解除或终止劳动合同时，用人单位应在解除或终止
劳动合同时一次付清劳动者工资。

实践中，用人单位和劳动者协商一致的，可以在下一次工资
发放日统一发放。

若劳动者没有按照用人单位离职流程办理离职手续，自离的，
若因此给用人单位造成损失，劳动者需要承担赔偿责任。

小公司离职证明篇七

乙方： 身份证号：

乙方原为甲方________(部门)的_______(职务)，于20__年
月 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：

小公司离职证明篇八

尊敬的：

现在向您提出辞职报告，颇为惭愧，辜负了领导的期望，深
感不安，感谢xx年来对我的信任和照顾，但是由于个人及家
庭方面的原因，本人已经无法胜任此工作。正是考虑到这些
因素，我郑重向学校提出辞职，希望领导能够批准，另外我
会认真做好现有的工作，把未完成的工作做一下整理，以期
在一周之内顺利地完成工作交接。

我真心的感谢学校领导一直以来对我的关爱，也感谢身边同
事对我的关心和帮助，由于自身能力及性格等到方面的原因，
我对自己所做工作已感到力不从心。没能给领导当好助手，
心里很是过意不去，加之工作无规律性，对家人关心不够，
也让自己倍感压抑。就在上学期当我产生辞职的念头时，已
对这份工作失去应有的`热情，希望领导理解我的苦衷，准许
我的申请，同时也相信学校许多有能力的年轻人更能胜任此
项工作。

本人考虑再三，决意辞去会计工作，恳请领导批准我的申请。

谢谢!

有限责任公司(公章)

xx年xx月xx日



小公司离职证明篇九

_______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___
个人______原因提出辞职，现已与公司解除劳动关系。特此
证明！

名称（加盖公章）

20____年____月____日

小公司离职证明篇十

兹证明_____自_____年_____月_____日入职我公司担任_____
部门_____岗位，至_____年_____月_____日因_____原因申请
离职，在此工作期间无不良表现，工作良好，同事关系融洽，
期间曾被授予“_____”称号(荣誉)。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

__________公司(盖章)

日期：_____年_____月_____日

小公司离职证明篇十一

兹证明________先生/女士/小姐原系我司________部职员，
在职时间为___年____月____日至____年____月____日。现已
办理所有离职手续。

特此证明!



公司名称(加盖公章)

____年____月____日

小公司离职证明篇十二

xxx先生/女士/小姐(身份证号为)自20xx年01月01日入职我公
司担任人力资源部人力资源助理职务，至20xx年07月31日因
个人原因申请离职，在职期间无不良表现，经协商一致，已
办理离职手续。

因未签订相关保密协议，遵从择业自由。

特此证明。

公司名称(加盖公章)

20xx年07月31日

小公司离职证明篇十三

尊敬的领导：

本人，年月日加入本公司，任职于。于年月日从公司离职。
现因(原因)提出离职，需要公司提供一份离职证明。特向公
司提出申请，提供一份解除(终止)劳动关系合同书，证明本
人已与公司不存在任何劳动关系。

申请人：

此致

敬礼



申请人：

20xx年xx月xx日

小公司离职证明篇十四

乙方：xx

身份证号：

乙方原为甲方职工，于20xx年xx月xx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，不再有需向劳动争议仲裁委员会及
人民法院申请处理的任何争议和纠纷。同时，乙方已完成离
职交接工作。

特此证明。

甲方(签章)：xx

乙方签字：xx


