
2023年离职后劳动合同单位保存几年(实
用5篇)

合同是适应私有制的商品经济的客观要求而出现的，是商品
交换在法律上的表现形式。合同是适应私有制的商品经济的
客观要求而出现的，是商品交换在法律上的表现形式。那么
合同书的格式，你掌握了吗？下面是小编给大家带来的合同
的范文模板，希望能够帮到你哟!

离职后劳动合同单位保存几年篇一

甲方：

乙方：

依据《^v^劳动法》及国家、省、市、有关法律、法规、规章
的规定，甲乙双方经平等协商一致，同意签订本劳动合同。

一、合同期限

1、有固定期限：

合同自 年 月 日起，至 年 月 日止。

2、无固定期限：

合同自 年 月 日起覆行。

二、工作内容

1、甲方安排乙方从事_________工作，乙方愿意服从甲方安
排，并认真执行和完成生产任务。



三、工作时间

每天12小时，半月轮班，无固定休息日。

四、劳动报酬

1、乙方在试用期内工资，经双方商定为每月___元。

2、甲方应执行国家有关工资支付的规定。乙方试用期满后，
甲方根据乙方完 成(工作)任务情况，与乙方约定每月工
资___元(已含加班费)。伙食补贴__元。 甲方于次月__日发
放工资。

五、解除、终止劳动合同的条件

1、经甲、乙双方协商致，本合同可以解除。

2、乙方有下列情况之一的，甲方可以解除本合同。

(1)在试用期间被证明不符合录用条件的;

(2)严重违反劳动纪律或本单位制订的规章制度;

(3)严重失职，营私舞弊，对本单位造成重大损害的;

(4)被依法追究刑事责任的;

(5)乙方不能从事由甲方安排工作的;

3、乙方解除合同，应当提前30天以书面形式通知甲方。

4、有下列情况之一的， 乙方可以书面形式随时通知甲方解
除本合同：

(1)在试用期内：



(2)甲方劳动安全卫生条件恶劣，严重危害乙方安全，健康;

(3)甲方未按照本合同约定支付劳动报酬的;

(4)甲方违反国家法律，行政法规侵害乙方合法权益的。

5、本合同期满或者双方约定的劳动合同终止条件出现，本合
同即行终止。

六、违反劳动合同的责任

2、乙方违约，应承担的责任：对乙方单位造成经济损失的或
乙方违反保守商业机密的约定，应按国家法律，法规或双方
约定，依法承担经济赔偿责任;对用人单位造成经济损失的或
造成其它严重后果的，还应承担其它相应的法律责任。

本合同一式二份，甲、乙双方各执一份。

甲方(签名)：

盖章：

乙方(签名)：

年 月 日
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，劳动合同法规定用人单位未向劳动者出具解除或者终止劳
动合同的书面证明，给劳动者造成损害的应当承担赔偿责任。

，是用人单位与劳动者解除劳动关系的书面证明，是用人单
位与劳动者解除劳动关系后必须出具的一份书面材料。



兹有本单位职工      ，性别      ，身份证号
码         ，

劳动合同类型为 ，(有固定期限劳动合同、无固定期限劳动
合同、以完成一定工作为期限劳动合同)，工作岗位为 ，劳
动合同起止时间为 年 月 日至 年 月 日，本单位实际工作
年限起于 年 月 日，共 年 个月。因(1)劳动合同期限届满，
(2) ， 根据《劳动合同法》第 条第 款第 项规定，本单位
于 年 月 日终止(解除)与该职工的劳动合同。

特此证明。

用人单位盖章

年 月 日

注：本证明书一式四份，原合同双方当事人、失业保险机构、
社保经办机构各一份。

兹有 (姓名)同志于 年 月 日至 年 月 日期间在我公司担任
职务，在职期间，工作努力，无不良工作表现。现因 原因申
请离职，并已正式办理离职等相关手续。以后其一切相关事
宜均与我司无关。

特此证明

公司单位(盖章)

年 月 日

解除劳动合同证明与离职证明的区别：

1、离职证明，是表示是员工自己主动、单方面解除劳动合同。

2、解除劳动合同书，是表示用人单位和员工协商解除劳动合



同。

3、其二者的区别是在与劳动补偿方面会不同。

4、无论是离职证明还是解除劳动合同书，均表示与原用人单
位在法律上没有劳动关系了，不影响你和新的用人单位签订
劳动合同。
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一、日期的填写，区分以下几种情况：

1、如果是双方协商一致解除劳动合同的，就填写协商一致解
除劳动合同的时间;

2、如果是用人单位单方面解除劳动合同的，为书面解除劳动
合同送达的时间;

3、如果是劳动者单方面解除劳动合同的，试用期内，提前三
天，否则提前30天通知用人单位，解除劳动合同的时间依此
类推。

二、《中华人民共和国劳动合同法》的相关规定：

第三十六条 用人单位与劳动者协商一致，可以解除劳动合同。

第三十七条 劳动者提前三十日以书面形式通知用人单位，可
以解除劳动合同。劳动者在试用期内提前三日通知用人单位，
可以解除劳动合同。

第四十三条 用人单位单方解除劳动合同，应当事先将理由通
知工会。用人单位违反法律、行政法规规定或者劳动合同约
定的，工会有权要求用人单位纠正。用人单位应当研究工会
的意见，并将处理结果书面通知工会。
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正常情形下，对该日期是不会存在异议的。

不过，以下情形：

1、员工递交了辞职信，未作工作交接即离职，领导也没有批
准辞职的

这种情形，由于员工未作工作交接即离职，则其辞职程序有
违法之处。如果领导也没有批准其辞职，则员工的辞职行为
违法后果，还不能必然发生劳动合同解除的后果。如果公司
不愿意追究员工的责任，则可以在员工递交辞职信之后满
了30日，再出具离职证明，不过离职证明上的日期，可以填
写为员工实际离职日，当然，工资结算也到该日，社保截止
到该月。

如果公司要追究该员工的违法辞职责任，则可以暂不出具离
职证明。虽然现在国家层面上还没有规定员工违法辞职的后
果，但是个别省市还是有一些对员工不利的规定的。

比如郑州：《郑州市劳动用工条例》第十九条第三款

劳动者违法解除劳动合同的，用人单位可以要求劳动者继续
履行劳动合同，也可以按照本单位依法制定的规章制度处理。

2、员工递交了辞职信，未作工作交接即离职，领导过了好几
个月才批准的

这种情况多见于一些老国企。员工提前离职，属于违法辞职。
但是领导后来的批准行为，等于事实上确认了员工的'辞职是
有效的。所以在这种情形下，可以为员工出具离职证明，证
明上填写的解除日期为员工离职日。
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1、企业不与员工签订劳动合同，随意解雇员工合法吗？

王先生10月8日被上海某中外合资公司（以下简称a公司）聘
为销售人员，月工资底薪元，底薪之上按完成的销售额提
成8%。被雇佣期间该公司未与王先生签订劳动合同，也未按
国家规定向社保机构缴纳各项保险费用，但口头上承诺会根
据工作业绩补签合同和补缴各项社会保险费用。王先生认为
找到一份工作不容易，而且公司的发展环境还说得过去，就
劳动合同的事未继续找公司领导询问。11月15日，王先生因
背后发了几句牢骚，还顶撞了领导，公司管理层就以销售人
员富余为由，将王先生解雇，工资支付到解除当日。王先生
不服公司的解雇决定，于月21日向本市当地劳动争议仲裁委
员会申请仲裁。

后经劳动争议调解委员会的调解，a公司承认雇佣王先生而不
签订劳动合同，对申诉人王先生解雇的处理是错误的，违反了
《劳动法》和上海市有关规定，导致劳动争议纠纷发生。并
主动提出撤消解雇的决定，请王先生尽快上班。王先生认为
劳动纠纷已经发生，和公司管理层之间的关系没法协调，不
愿回去继续工作，要求企业给予一个月工资的经济补偿金和
一个月的代通知金，并补交其工作期间的各项社会保险。

a公司同意王先生的这些要求，并按规定补交了企业应缴的社
会保险费用，同时承担了所有诉讼费用，双方达成调解协议。

2、没签订劳动合同，如何解决纠纷？

李某是一名在上海某公司从事it的人员，今年4月10日进入公
司工作，

面试时说明试用期3个月，工资待遇为50000/年，每个月要扣
掉30%，作为年终奖。李某进入公司后并没有和公司签订合同。



由于家庭的原因，李某想离开上海。现在要求辞职，但由于
公司扣下的30%工资也是一个不小的数目，李某想跟公司讨回。
但公司方面说李某自动辞职要赔偿公司的损失，李某的工资
作为对公司的赔偿金，无权要回。无奈之下，李某将劳资纠
纷提交到劳动争议仲裁委员会。

分析：按照《劳动法》规定，企业招用员工，双方必须在平
等自愿、协商一致的基础上签订书面劳动合同，以此作为双
方确立劳动关系、履行权利义务、维护双方合法权益的依据。
在受聘过程中，双方未签订书面劳动合同，即使是在试用期
过程中，但双方存在事实劳动关系。如果因个人原因辞职，
应当提前30日向企业提出辞职报告，但得不到经济补偿。如
果是公司辞退员工，那么员工有权要求经济补偿。如果出现
以上纠纷，在协商不成的情况下，可以提交到劳动争议仲裁
委员会。劳动争议仲裁委员会不受理还可起诉到法院。

在严格执行《劳动法》规定的劳动仲裁是诉讼的前置程序的
基础上，《解释》规定，对劳动争议仲裁委员会以当事人申
请仲裁的事项不属于劳动争议为由，或以当事人的仲裁申请
超过六十日期限等为由，作出不予受理的书面裁决、决定或
者通知，当事人不服，依法向人民法院起诉，人民法院可以
受理。

就劳动争议案件的举证问题，《解释》免除了劳动者的举证
责任。第十三条规定：“因用人单位作出的开除、除名、辞
退、解除劳动合同、减少劳动报酬、计算劳动者工作年限等
决定而发生的劳动争议，用人单位负举证责任。”

按照《劳动法》的规定，在中国境内的企业在建立劳动关系
时都必须与员工签订劳动合同，外资企业也不例外。同时，
每个劳动者都应了解并学会运用法律手段保护自己在劳动关
系中的合法权益。面对企业的违法行为，应及时向劳动行政
部门举报。


