
股识吧    www.gupiaozhishiba.com
 

上市公司监事辞职需要什么手续—公司监事辞职需工商部
门备案吗-股识吧

一、辞职都应该怎么办理手续啊

辞职的流程是： 1、员工原则上应提前30天将书面《辞职报告》交到人事行政部
，并领取离职手续表。
人事行政部对离职员工进行离职面谈， 了解其离职原因并做记录。
2、按照离职手续表办理相关手续：
(1)、离职员工将离职手续表交部门负责人签字。
部门主管以上岗位需经总经理签字。
(2)、由离职员工所在部门的助理向离职员工收回工作证，员工手册 ，工作服
，办公用品，确认上交无误后由助理签字确认 .
(3)、由财务部检查离职员工与公司在财务上是否有拖欠(包括所借款项 ，出差报销
)，如有拖欠当场清还，无拖欠则由财务部在离职手续表上签字确认。
(4)、离职员工在得到离职手续表上所有需要的签名后，人事行政部向员工出具"关
于与XX解除劳动合同的决定"。
(5)、人事行政部安排人员到失业保险经办机构办理终止、解除劳动关系备案手续
；
凭备案审核意见，到社会保险经办机构中止职工社会保险关系；
同时封存离职员工的公积金。
如离职员工需要转移公积金则由人事行政部根据其所提供的新账户进行转移
，如需取出则由员工自行办理。
(6)、人事行政部在职工解除劳动关系之日起30日内，到失业保险经办机构办理失
业保险待遇审核手续。
(7)、人事行政部将离职员工的档案重新归档，同时结清工资。
1、依据《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。
2、依据《劳动保障监察条例 》第二十条 违反劳动保障法律、法规或者规章的行为
在2年内未被劳动保障行政部门发现，也未被举报、投诉的，劳动保障行政部门不
再查处。
前款规定的期限，自违反劳动保障法律、法规或者规章的行为发生之日起计算；
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违反劳动保障法律、法规或者规章的行为有连续或者继续状态的，自行为终了之日
起计算。
所以一旦劳动关系解除后，原劳动合同效力即作废。
另如在员工离职之日起2年内发现用人单位有违反劳动保障法律、法规或者规章的
行为属实的，离职员工可以依法追究赔偿，劳动保障行政部门对用人单位依法给予
处罚，员工离职之日起2年以外起诉，劳动保障行政部门将不再受理。

二、公司监事辞职需工商部门备案吗

需要。
公司董事、监事均是工商登记的范畴。
那么，当公司董事、监事发生变更后，需要到工商部门备案。

三、公司办理营业执照时用了我的证件登记了公司监事，如何辞
去这个职务，工商部门说要法人和股东本人来，

公司监事变更需要提交以下材料：1.法定代表人签署的《公司备案申请书》（公司
加盖公章）；
2.公司签署的《指定代表或者共同委托代理人的证明》（公司加盖公章）及指定代
表或委托代理人的身份证件复印件；
应标明指定代表或者共同委托代理人的办理事项、权限、授权期限。
3.《公司登记附表-董事、监事、经理信息》（公司加盖公章）；
4.依据《公司法》和公司章程的规定和程序，提交监事的发生变动的文件；
股份有限公司提交股东大会会议记录（由股东大会会议主持人及出席会议的董事签
字确认）、董事会决议（由二分之一以上董事签字）。
5.新任监事身份证件复印件；
6.公司营业执照副本复印件。

四、上市公司财务负责人辞职是什么信号
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如果正常情况下，没有道理突然辞职的，应该预示上市公司财务有一些潜在的问题
没有反映出来。
财务负责人离职，其实无非就两个原因：“我自己想走”和“我不想走但是不走不
行啊”。
“我自己想走”包括：身体健康、正常工作压力、有更好的机遇等等，这些都属于
正常的离职，没有什么特殊的含义。
这个在每家上市公司的公告中，都是“标准答案”。
而“我不想走但是不走不行啊”这个就复杂一些，这也就是为什么财务负责人离职
能变成一个新闻的原因。

五、辞职具体流程

第一步：写辞职信 这是必须也是最基本的一步，辞职信和应聘信一样，都应有一
定的格式，而一封合格的辞职信一般必须包括以下内容：离职原因、离职期限、工
作的交接、向公司表示感谢的礼貌用语。
也可以再加上一些个人的意见和建议，推荐合适的接班人等内容，但措辞和语气一
定不能过激，以免白纸黑字上留下对你不利的“案底”。
第二步：和主管详谈 这是离职过程中最重要的一步，你的离职请求是否能够得到
批准和支持，关键还得看这一步。
在和主管详谈之前，必须准备好离职的充分理由。
如果你平时的工作表现还不错，或者是公司的骨干力量，那么在谈话中主管很可能
会挽留你，而你必须用得体的语言去应对，想方设法表明你的立场，并坚持自己的
初衷。
切忌不辞而别，那是极其不负责任的行为，会造成非常不良的影响。
第三步：交接工作
在和主管谈妥了具体离职意向并征得同意之后，就应该开始着手交接工作。
在公司还没找到合适的接替者的时候，你应该一如既往地努力做好本职工作，站好
最后一班岗。
而即使在接替你的人来了之后，你仍必须将手头的工作交接完毕才能离开公司，以
尽到自己的最后一份责任。
第四步：人事手续 决定离职之后，会有一系列人事手续要办，一般来说是由原单
位开出退工单，并将你的档案转出。
另外还有你的养老关系和房屋公积金等等也需要一并转移。
假如你已经找到了新单位，那么只要将原有的劳动关系转到新单位即可，假如你是
待业或者出国等等，那么就必须咨询有关部门后妥善处理，以免将来你需要用到这
些关系的时候发生不必要的劳动纠纷。
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第五步：开离职证明 按正常途径来，走的时候要开离职证明，有些公司招聘的时
候要看你的离职证明的。
第六步：储存工作档案
在辞职前，你就应当做一个有心人，平日就做好业务知识管理。
将每项业务的程序与必要技能，都用文字记录下来，储存在档案或电脑里，这样离
职时才可以移转出去。
这种做法不但有利于接替者，对你也有好处。
任何业务或经验，若不能够加以整理、记录，很难转化成个人财富。
这种积累是可以重复使用的，更是在公司内持续升迁，或取得外界机会的必备条件
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