离职证明（解除劳动合同证明）范本汇编
一、离职证明的法律作用
离职证明是用人单位在解除或终止劳动合同时向劳动者出具的书面证明。根据《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。这是用人单位的法定义务，不得以任何理由拒绝或拖延。
离职证明的主要作用有三个：一是证明劳动者与原单位已经解除劳动关系，避免新单位担心双重用工风险；二是作为办理失业登记、领取失业保险金的必备材料；三是在社保转移、公积金提取、落户、子女入学等事项中经常被要求提供。因此，离职时一定要主动向HR索要加盖公章的离职证明原件。
如果用人单位拒绝出具离职证明，劳动者可以向劳动监察大队投诉，由此造成损失（比如新单位因此不录用）的，可以要求原单位赔偿。需要注意的是，离职证明只写「劳动合同期限、解除日期、工作岗位、在本单位工作年限」四项法定内容即可，原单位不应当在离职证明中加入对劳动者的负面评价，否则属于违法。
二、标准版离职证明
离职证明
兹证明XXX（身份证号：XXXXXXXXXXXXXXXXXX），于XXXX年XX月XX日入职我公司，在XX部门担任XX岗位，劳动合同期限自XXXX年XX月XX日至XXXX年XX月XX日。
现因XXX（个人原因/协商一致/合同期满），双方已于XXXX年XX月XX日解除劳动关系。该员工在职期间工作交接已完成，与我公司无任何未了劳动争议，工资、加班费、经济补偿金等均已结清。
特此证明。
XXXX公司（加盖公章）
XXXX年XX月XX日
三、简版离职证明
离职证明
兹证明XXX（身份证号：XXXXXXXXXXXXXXXXXX）曾在我单位担任XX一职，在职期间为XXXX年XX月至XXXX年XX月。现双方劳动关系已依法解除，无劳动纠纷。特此证明。
单位名称（盖章）：XXXX
日期：XXXX年XX月XX日
四、含竞业限制与保密说明的离职证明
离职证明
兹证明XXX（身份证号：XXXXXXXXXXXXXXXXXX），于XXXX年XX月XX日入职，于XXXX年XX月XX日与我公司解除劳动合同，离职前担任XX岗位。
该员工离职时已按约定完成工作交接，归还公司财物。双方劳动合同及保密协议、竞业限制协议中的权利义务已结清。根据双方签订的《竞业限制协议》，该员工自离职之日起X个月内（即至XXXX年XX月XX日）不得到与我公司生产或经营同类产品、从事同类业务的有竞争关系的其他用人单位任职，我公司将按月支付竞业限制经济补偿。
特此证明。
XXXX公司（盖章）
XXXX年XX月XX日
五、员工索要离职证明的沟通话术
HR你好，我将于XXXX年XX月XX日正式离职，按照劳动合同法第五十条规定，请公司在我离职当日为我出具解除劳动合同证明（离职证明）原件，并在15日内协助办理社保和公积金转移手续。离职证明请加盖公司公章，写明我的入职日期、离职日期、岗位名称和工作年限。如果方便的话，我希望在最后工作日当天就能拿到，谢谢。
六、离职证明常见问题
问：原单位不给开离职证明怎么办？答：可以先和HR沟通，说明这是法定义务；沟通无果的，向当地劳动监察大队投诉，电话12333。问：离职证明上可以写「表现不好」吗？答：不可以。离职证明是中性证明，不得包含负面评价，否则劳动者可以要求重新出具。问：失业金怎么领？答：社保减员时原单位应注明「非因本人意愿中断就业」（如果符合的话），劳动者凭离职证明到社保经办机构办理失业登记。问：离职证明丢了能补吗？答：可以联系原单位补开，原单位有义务协助。
七、社保减员与失业金办理流程
离职后，原单位应在15日内办理社保减员。如果是合同到期、公司辞退、公司提出协商解除等非本人意愿中断就业的情形，并且失业保险累计缴费满一年，劳动者可以凭离职证明到社保经办机构办理失业登记，按月领取失业保险金。主动辞职一般不符合领取失业金的条件。办理时需携带身份证、社保卡、离职证明、本人银行卡，在当地社保APP或政务服务网即可申请，审核通过后次月发放到账。
八、原单位拒开离职证明的投诉渠道
如果原单位拒不开具离职证明，可以通过以下渠道维权：第一，先与HR或公司负责人书面沟通，引用劳动合同法第五十条，要求出具证明；第二，向当地劳动监察大队投诉，电话12333，通常劳动监察会责令公司限期改正；第三，如果因公司拒开离职证明导致自己无法入职新单位、损失了工资，可以申请劳动仲裁要求公司赔偿损失；第四，在社保转移时如果发现原单位未办理减员，也可以一并投诉。保留好劳动合同、工资流水、辞职邮件等证据。
九、离职证明与解除劳动合同证明的区别
离职证明和解除劳动合同证明本质上是同一份文件，只是叫法不同。它的核心作用是证明劳动关系已经合法解除。有些公司还会在离职证明之外单独出具《离职证明》用于下一家单位背调，内容可能更详细，包括入职离职日期、岗位、离职原因、是否完成交接、有无竞业限制等。需要注意的是，离职证明上不应当写负面评价，比如该员工表现不佳、因违纪被辞退等，否则属于违法，劳动者可以要求重新出具。
十、离职证明常见用途清单
离职证明在日常生活中的用途比很多人想象的多。第一，入职新公司时新单位必须收取，用于确认你已经与前单位解除劳动关系，避免双重用工的法律风险；第二，领取失业保险金时社保经办机构要求提供；第三，办理社保转移、公积金提取时需要；第四，部分城市落户、积分入学、申请公租房时需要提供过往工作经历证明；第五，劳动仲裁时如果双方对入职离职时间有争议，离职证明是最直接的证据；第六，有些人才市场办理档案托管也需要。因此离职时一定要拿到加盖公章的原件，建议至少让HR开两份，一份交给新单位，一份自己留底备用。
十一、不同离职原因的证明表述
离职原因常见的有几种表述：个人原因辞职、双方协商一致解除、劳动合同期满终止、公司辞退、公司裁员。不同表述对后续影响不同。写个人原因辞职的，一般不能领失业金；写公司提出协商一致、合同期满公司不续签、公司裁员的，属于非本人意愿中断就业，可以领失业金。因此在签协商解除协议时，一定要看清楚离职原因那栏写的是什么，不要随便签个人原因。如果公司为了让你领失业金愿意写协商一致，那是对你有利的；反之如果明明是公司辞退却让你写个人原因，就要警惕。




