离职告知函
尊敬的 雇员：
现将离职手续告知如下：

1、退工：
请携带本人身份证自离职之日起7个工作日内到雅泰公司领取《上海单市位退工证明》及劳动手册；如您逾期未到我公司办理退工手续，我公司会将您的《上海单市位退工证明》及劳动手册以快递的方式寄至您入职时登记的居住地址。

2、社会保险： 
缴纳社会保险的员工，我们会及时为您办理社会保险转移，社会保险关系转入黄浦区社保中心；您只需将身份证号码告知新单位，新单位就可以办理社保转入手续。

3、住房公积金： 
a) 转新单位：请于缴费截止后15天内将新单位名称和公积金账号传真至33303223，雅泰会将您的公积金帐号直接转入新单位； 
b) 转市公积金封存户管理办公室：如未收到您的通知，雅泰将在3个月后将您的个人帐户转至上海市公积金管理中心封存管理办公室。

4、人事档案： 
a) 转至劳动手册上所列的户口所在地街道。 
b) 档案在人才市场的，仍保留在原处。 

5、党组织关系转移：
如果您的党组织关系挂靠在雅泰党支部，请在离职后尽快联系雅泰党支部办理党组织关系转移手续。
感谢您对雅泰的信任和支持，祝您未来的日子一切顺利！


如果您需要更多帮助，请与您的客户经理取得联系！


上海雅泰劳动保障咨询服务有限公司
公司地址：上海市黄浦区西藏中路336号华旭国际大厦2202-2203室   
