东营市事业单位工作人员解聘辞聘办理程序
事业单位实行聘用制度以后，与职工解除聘用合同，适用解聘辞聘的有关规定。根据《山东省事业单位实行人员聘用制度暂行办法》（鲁厅字〔2005〕43号）等文件规定，现将我市事业单位工作人员（不含参照公务员法管理的人员）解聘辞聘办理程序明确如下：
    一、解聘办理程序
   （一）用人单位领导集体研究，提出解聘事业单位工作人员的书面意见，说明解聘理由并提供事实依据。填写《东营市事业单位工作人员解聘备案表》，并报主管部门审核。
   （二）主管部门对用人单位所报书面意见及《东营市事业单位工作人员解聘备案表》进行审核同意后，以文件形式按照干部人事管理权限报组织人社部门审核备案。
（三）组织人社部门经审查对符合解聘条件的，办理审核备案。对不符合解聘条件的，不予办理审核备案手续，并将相关资料退回主管部门。

（四）经审核备案后，用人单位或主管部门发给解聘人员《解除聘用合同证明书》。

   （五）按照有关规定转递被解聘人员档案。在九十日内重新就业的，应当在就业单位报到后三十日内，按照干部人事档案转递的有关规定，将档案转至有关的组织人事部门保管;在九十日内未就业或者重新就业单位不具备保管条件的，按照流动人员人事档案管理的有关规定，将被解聘人员档案转递人社部门保管，办理人事档案代理。

   （六）用人单位到机构编制部门办理减人出编手续，到人社部门办理工资核销手续和社会保险关系调转手续。
   （七）解聘人员是否发放经济补偿金的问题及补偿标准按《国院办公厅转人事部〈关于在事业单位试行人员聘用制度意见〉的通知》（国办发〔2002〕35号）规定执行。补偿金额须经人社部门审核。
   （八）被解聘人员对用人单位或者主管部门解聘决定不服的，可以用人单位或者主管部门为被申请人向劳动人事争议仲裁机构申请仲裁。
二、辞聘办理程序

   （一）拟辞聘人员向所在单位提出书面辞聘申请，并填写《东营市事业单位工作人员辞聘备案表》。

   （二）用人单位在接到辞聘申请和《东营市事业单位工作人员辞聘备案表》，经领导集体研究同意后，以文件的形式报送主管部门审核。不同意的，向辞聘人员说明有关情况，将材料退回本人。
   （三）主管部门对用人单位所报送文件及《东营市事业单位工作人员辞聘备案表》进行审核后，以文件形式按照干部人事管理权限报组织人社部门审核备案。
（四）组织人社部门经审查对符合辞聘条件的，办理审核备案。对不符合辞聘条件的，不予办理审核备案手续，并将相关资料退回主管部门。用人单位或者主管部门应将有关情况向辞聘人员说明情况。

（五）经审核备案后，用人单位或主管部门发给辞聘人员《解除聘用合同证明书》。

   （六）按照有关规定转递辞聘人员档案。在九十日内重新就业的，应当在就业单位报到后三十日内，按照干部人事档案转递的有关规定，将档案转至有关的组织人事部门保管;在九十日内未就业或者重新就业单位不具备保管条件的，按照流动人员人事档案管理的有关规定，将辞聘人员档案转递人社部门保管，办理人事档案代理。
   （七）用人单位到机构编制部门办理减人出编手续，到人社部门办理工资核销和社会保险关系调转手续。
（八）辞聘人员对用人单位或者主管部门决定不服的，可以用人单位或者主管部门为被申请人向劳动人事争议仲裁机构申请仲裁。

    三、组织人社部门备案所需材料
   （一）《东营市事业单位工作人员解聘（辞聘）备案表》（一式四份）；
   （二）主管部门关于申请办理解聘（辞聘）备案手续的正式文件（一式两份，文件内容含解聘辞聘理由及有关情况说明）。

   （三）《解除聘用合同证明书》（一式三份）；
（四）本人签名的辞聘申请书（一式三份）。             
东营市人力资源和社会保障局
2014年4月11日
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说明：本表正反面打印，事业单位、主管部门、组织人社部门和本人档案各存一份。

附件2
东营市事业单位工作人员辞聘备案表
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说明：本表正反面打印，事业单位、主管部门、组织人社部门和本人档案各存一份。
附件3
解除聘用合同证明书

                                           字第    号

根据国家、省和                                     的有关规定，我单位与            于     年    月     日解除          年    月     日双方签订的聘用合同（合同编号：             ）。

特此证明。

甲方（盖章）： 

法定代表人或委托代理人
（签字盖章）：                       

　                                   　　  年   月  日
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