
□ 上海通乾律师事务所 朱慧 武慧琳

解除或终止劳动合同的证明， 通常被称为“离职

证明”。 虽然是劳动者从用人单位离职的最后一道流

程， 但实践中因用人单位不按时出具离职证明、 证明

形式内容存在争议等原因， 引发了不少劳动纠纷。

出具离职证明的时限

《劳动合同法》 第五十条规

定： 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。

《社会保险法》 第五十条规

定： 用人单位应当及时为失业人员

出具终止或者解除劳动关系的证

明， 并将失业人员的名单自终止或

者解除劳动关系之日起十五日内告

知社会保险经办机构。 失业人员应

当持本单位为其出具的终止或者解

除劳动关系的证明， 及时到指定的

公共就业服务机构办理失业登记。

由此可见， 法律对用人单位何

时应为劳动者办理包括出具离职证

明在内的离职手续作出了明确规

定。

但是， 我们在办理案件过程中

多次遇到用人单位拒不为劳动者办

理离职手续的情形， 而用人单位往

往有一定的理由， 比如劳动者造成

用人单位重大损失却不配合处理还

自行辞职， 又比如

劳动者在严重违反

规章制度的情况下

为逃避用人单位的

调查和被解除劳动

合同故自行辞职

等。

尽管用人单位

有这样或者那样的

理由， 但劳动者享

有的辞职权决定了

用人单位在劳动者

单方解除劳动合同

后必须在法定期限

内向其出具离职证

明、 办理离职手

续。

那么， 如果用

人单位超过法定时

限拒不向劳动者出

具离职证明， 要承担什么样的法律

责任呢？

《劳动合同法》 第八十九条规

定： 用人单位违反本法规定未向劳

动者出具解除或者终止劳动合同的

书面证明， 由劳动行政部门责令改

正； 给劳动者造成损害的， 应当承

担赔偿责任。

由此可见， 用人单位在此情况

下可能承担的法律责任包括行政处

罚和民事赔偿两方面。

在行政处罚层面， 《劳动保障

监察条例》 第三十条规定： 有下列

行为之一的， 由劳动保障行政部门

责令改正； 对有第 （一） 项、 第

（二） 项或者第 （三） 项规定的行

为的， 处 2000 元以上 2 万元以下

的罚款： （一） 无理抗拒、 阻挠劳

动保障行政部门依照本条例的规定

实施劳动保障监察的； （二） 不按

照劳动保障行政部门的要求报送书

面材料， 隐瞒事实真相， 出具伪证

或者隐匿、 毁灭证据的； （三） 经

劳动保障行政部门责令改正拒不改

正， 或者拒不履行劳动保障行政部

门的行政处理决定的； （四） 打击

报复举报人、 投诉人的。

据此， 如果发生了用人单位未

依法向劳动者出具离职证明， 可能

面临罚款的行政处罚。

在民事赔偿层面， 《劳动合同

法》 规定： 用人单位违反本法规定

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。

上述规定中， 劳动者的“损

失” 究竟指哪些呢？ 实践中又该如

何认定？ 结合实已有的生效判决，

我们认为“损失” 主要有以下三种

情况：

第一种， 劳动者可以举证证明

“损失” 的具体数额。 比如劳动者

已经取得新用人单位的录取通知，

但因为之前的单位不开具离职证

明， 导致无法入职新单位。 在劳动

者能够举证证明这些事实的情况

下， 劳动者按新用人单位的工资标

准主张赔偿损失得到法院支持的可

能性就非常高。

第二种， 劳动者有损失但无法

举证证明具体数额， 且劳动者无过

错。

这种情况下， 有的地方会以失

业救济金标准认定损失， 有的则按

上年度在岗职工平均工资标准计算

劳动者损失， 也有判例中认为未能

为劳动者办理离职证明的公司的工

资标准是劳动者工资能力和工作业

绩的真实反映， 劳动者的损失以该

工资作为计算依据较为客观合理。

第三种， 劳动者可以举证证明

“损失” 的具体数额， 但劳动者自

身存在过错。 这种情况是在第一种

情况的基础上， 结合劳动者的过错

程度， 例如用人单位穷尽了可知手段

送达离职证明给劳动者， 但劳动者怠

于领取导致扩大损失， 此时对劳动者

主张的赔偿金额应酌情予以减少。

实践中也存在劳动者无法证明损

失的存在， 因此索赔未获法院支持的

案例。

离职证明的形式和内容

用人单位开具离职证明需符合的

形式要求， 各地规定有所不同。

上海开具“退工单” 的依据是

《上海市劳动和社会保障局关于改进

本市单位办理招退工登记备案手续的

意见》 第二条： 用人单位与劳动者终

止或解除劳动 （工作） 关系后 （含标

准劳动关系和特殊劳动关系）， 应在

七日内向职业介绍所办妥退工登记备

案手续。 用人单位办理退工登记备案

手续时， 应填写一式四联的“上海市

单位退工证明”， 并盖章 （样张附后：

第一联受理退工登记备案手续的职业

介绍所留存； 第二联为退档凭证并存

入劳动者个人档案； 第三联交被退劳

动者本人 ； 第四联用人单位留存 ）。

第一联证明由用人单位直接送达或快

递、 挂号邮寄至职业介绍所， 受理职

业介绍所收到该证明后， 应及时在

“上海市劳动保障管理信息系统” 内，

做好退工登记备案的信息维护。

因此， 用人单位开具离职证明应

符合当地劳动部门要求的形式。

在内容方面， 上海的退工单表现

为由用人单位在“解除” “终止” 等

选项打钩并填写日期， 并未给用人单

位主观描述员工表现和解除事由留有

空间。

但是有不少地方的离职证明是可

以由用人单位自行填写内容的， 这也

引出了用人单位向劳动者出具离职证

明的内容是否应受限制的争议。

《劳动合同法实施条例》 第二十

四条规定： 用人单位出具的解除、 终

止劳动合同的证明， 应当写明劳动合

同期限、 解除或者终止劳动合同的日

期、 工作岗位、 在本单位的工作年

限。

那么， 除了该条中“应当写明”

所列举的内容， 其他内容可以被写入

离职证明吗？ 对此， 司法实践中有不

同的意见。

我们认为， 《劳动合同法实施条

例》 第二十四条规定中“应当写明”

的内容是离职证明的必备内容， 但法

律并未禁止用人单位在离职证明中记

载其他事项。 而离职证明是新用人单

位了解劳动者情况的重要途径， 用人

单位的合法权益也需要保护。 除了体

现劳动者在前一家用人单位的劳动合

同期限、 解除或终止劳动合同的日

期、 工作岗位、 工作年限之外， 用人

单位在离职证明中记载解除劳动合同

的事由等内容， 只要是如实记载客观

事实的， 应当允许。

但是， 如果用人单位在离职证明

中记载的内容不符合事实， 劳动者有

权要求用人单位重新开具。

如果劳动者认为用人单位开具的

离职证明内容不实导致损害的， 劳动

者还可以主张赔偿损失。

需要说明的是， 对于离职证明所

载内容不实的情况下， 劳动者提起名

誉侵权诉讼能否得到支持， 实践中有

一定争议。

有的法院认为， 用人单位开具的

离职证明内容不符合事实会降低劳动

者的社会评价， 对劳动者就业和求职

产生负面影响， 所以构成对劳动者名

誉权的侵犯， 判决用人单位承担相应

民事责任。 也有法院对此有不同的看

法， 认为离职证明采取邮寄方式送

达， 没有向不特定第三人或社会公众

散布， 劳动者主张的损害后果仅是对

可能导致后果的推断， 并非现实的实

质性损害， 因此对劳动者主张离职证

明侵犯其名誉权不予支持。

综上， 用人单位必须在劳动合同

解除或终止后十五天内出具离职证

明， 否则可能面临行政和民事责任。

离职证明应包括劳动合同期限、 解除

或者终止劳动合同的日期、 工作岗

位、 在本单位的工作年限， 对于上述

内容之外的事项能否写进离职证明，

实践中存在争议。 我们认为， 只要是

如实记载客观事实的， 应当允许。
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