
2023年合同到期不给离职证明(模板5篇)
合同内容应包括劳动双方的基本信息、工作内容与职责、工
作时间与休假、薪酬与福利、劳动保护与安全等方面的内容。
合同的格式和要求是什么样的呢？下面是小编为大家带来的
合同优秀范文，希望大家可以喜欢。

合同到期不给离职证明篇一

尊敬的先生/女士：

您的劳动合同将于年月日到期，为了保证劳资关系的稳定，
请您于收到本通知后30日内填写本通知的.回复函后交回公司
办公室，明确表明您是否愿意与公司续签劳动合同。公司将
根据您的回复采取如下不同措施进行处理：1、若您同意与公
司续签《劳动合同》，则公司将会于收到您的回复函后30日
内与您协商《劳动合同》的具体条款;因公司本年度将实行绩
效考核管理，故若公司未能在前述期限内公布绩效考核管理
规定时，与您之间的《劳动合同》将会顺延签订时间。2、若
您选择不再与公司续签《劳动合同》，则公司将会依法终止
与您之间的劳动关系，请您在公司通知的期限内办理离职交
接手续。

祝您工作顺利!

员工签字：

xxx公司行政部

20xx年xx月xx日



合同到期不给离职证明篇二

尊敬的先生：

您的劳动合同将于____年____月____日到期，为了保证劳资
关系的稳定，请您于收到本通知后30日内填写本通知的.回复
函后交回公司办公室，明确表明您是否愿意与公司续签劳动
合同。公司将根据您的回复采取如下不同措施进行处理：

1、若您同意与公司续签《劳动合同》，则公司将会于收到您
的回复函后30日内与您协商《劳动合同》的具体条款；因公
司本年度将实行绩效考核管理，故若公司未能在前述期限内
公布绩效考核管理规定时，与您之间的《劳动合同》将会顺
延签订时间。

2、若您选择不再与公司续签《劳动合同》，则公司将会依法
终止与您之间的劳动关系，请您在公司通知的期限内办理离
职交接手续。

祝您工作顺利！

员工签字：______

____年____月____日

公司行政部

____年____月____日

合同到期不给离职证明篇三

尊敬的领导：

您好，我个人的上一份合同已经于xx年x月份到期，在此，我



怀着复杂的心情做出了一个艰难的决定，不准备再续签下一
份合同。希望公司能允许我在两到三周内离职。

很遗憾这个时候我向公司提出辞职，我是怀着十分复杂的心
情写这封辞职信的。自我进入公司之后，由于您对我的关心、
指导和信任，使我获得了很多机遇和挑战。经过这段时间在
公司的工作，我在原料采购领域学到了很多知识，积累了一
定的经验，对此我深表感激。

由于我自身经验的不足，近期的工作让我觉得力不从心。为
此，我进行了长时间的思考，觉得公司目前的工作安排和我
自己之前做的职业规划并不完全一致。

为了不因为我个人的原因而影响公司的生产销售进度，经过
深思熟虑之后我决定辞去这份工作。我知道这个过程会给您
带来一定程度上的不便，对此我深表抱歉。

我会在这段时间里完成工作交接，以减少因我的离职而给公
司带来的不便。

为了尽量减少对现有工作造成的.影响，我请求在公司的员工
通讯录上保留我的手机号码1个月，在此期间，如果有同事对
我以前的工作有任何疑问，我将及时做出答复。

非常感谢您在这段时间里对我的教导和照顾。在公司的这段
经历于我而言非常珍贵。将来无论什么时候，我都会为自己
曾经是公司的一员而感到荣幸。我确信在公司的这段工作经
历将是我整个职业生涯发展中相当重要的一部分。

祝公司领导和所有同事身体健康、工作顺利！

再次对我的离职给公司带来的不便表示抱歉，同时我也希望
公司能够理解我的实际情况，对我的申请予以考虑并批准。



此致

敬礼！

辞职人：xx

20xx年10月8日

合同到期不给离职证明篇四

先生/女士：

你与公司签订的.最近一期固定期劳动合同将于 年 月 日到
期，公司决定到期后不再与你续签劳动合同。

请在 年 月 日按公司要求完成工作交接手续，你的工资将结
算至 年 月 日。自 年 月 日起，公司与你不再存在任何形
式的劳动关系。

特此通知

（公司名称）

年 月 日

员工签收：

时间：

合同到期不给离职证明篇五

您好！您与公司签订的`劳动合同将于_______年_______
月_______日到期。公司愿意在保持原劳动合同条件不变的情
况下，与你续签为期年的劳动合同。



请您在收到本通知一周内填写《对《劳动合同到期通知书》
的回复》送至公司给人事行政部。

逾期未收到任何答复，公司将视作您不愿意续约。

部门经理签字：

_______年_______月_______日


