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用人单位如何应对

员工的“不辞而别”

近几年来，部分企业人员流动频率较

大，许多一线员工经常“不辞而别”，既未

办理工作交接，也未履行书面通知义务，此

种情形在年终岁尾尤为严重。而由于用人单

位没有及时处理，进而引发了劳动争议纠

纷。面对员工“不辞而别”的情况，用人单

位应当及时依法处理，否则将面临极大的用

工风险。笔者结合代理的案件及我国相关法

律法规规定对此进行分析，以期对用人单位

在处理此类问题起到作用。

〖本期供稿人〗

一、案情及裁决结果

冯某与大连某公司于2013年 4月签订为期三

年的劳动合同，从事操作工岗位工作。2014 年 6

月冯某既没有履行请假手续，也没有书面提出解

除劳动合同，突然不辞而别，手机也处于停机状

态。在无法与冯某取得联系的情况下，该公司停

缴了冯某的社会保险。半年后冯某找到该公司，
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要求继续履行劳动合同，支付劳动报酬，补缴

社会保险。用人单位拒绝了冯某的要求，冯某

遂到劳动人事争议仲裁委员会申请仲裁。

仲裁庭经审理认为，虽然冯某“不辞而别”

离开用人单位，但却没有做出解除劳动合同的

意思表示，因此其行为性质处于一种不确定状

态，既可能是旷工，也可能是单方解除劳动合

同。而从冯某要求继续履行劳动合同的仲裁请

求来看，其“不辞而别”并不是为了要与用人

单位解除劳动关系。所以，冯某的行为应当认

定为违反用人单位劳动纪律。可是，用人单位

对于冯某的违纪行为并没有依照公司的规章制

度进行及时处理，负有不可推卸的责任。经仲

裁庭调解，当事人双方自愿解除劳动合同，用

人单位向冯某支付一个月的经济补偿金，并补

缴社会保险。

这是一起较为常见的典型案例。劳动者“不

辞而别”违反了用人单位规章制度，而用人单

位却没有及时处理，进而产生了劳动争议。这

个案例的仲裁结果也给用人单位的人力资源管

理敲响了警钟。作为企业管理者，对“不辞而

别”的劳动者不能放任其违反规章制度于不顾，

应及时依法处理。否则，在劳动合同关系存续

的情况下，用人单位仍将承担巨大的用工风险，

除了劳动者要求继续履行劳动合同、支付经济

补偿金、缴纳社会保险外，一旦劳动者发生意

外死亡等特殊情形，用人单位还将承担更大的

法定责任。

二、员工不辞而别的概念界定及法律

评价

（一）法律概念及性质的界定：所谓员工不

辞而别是指在劳动合同履行过程中，劳动者既未

履行请假手续又未与用人单位协商或提前一个

月通知用人单位的情况下，不履行劳动合同义

务，不到工作岗位工作的情形。从其行为性质是

使劳动关系处于一种不确定状态：可能是旷工，

也可能是单方解除劳动合同，而本质则是其尚未

与用人单位终结劳动关系。

（二）所谓员工不辞而别的法律评价

首先，根据《劳动合同法》第三十七条之规

定：“劳动者提前三十日以书面形式通知用人单

位，可以解除劳动合同。劳动者在试用期内提前

三日通知用人单位，可以解除劳动合同。”因此

劳动者辞职的，应履行提前通知用人单位的义

务。而劳动者不辞而别的行为恰恰违反了上述法

律规定，属于劳动者违法解除劳动合同的行为。

其次，根据《劳动合同法》第四条之规定:

“用人单位应当依法建立和完善劳动规章制度，

保障劳动者享有劳动权利、履行劳动义务。……”

因此，用人单位依法制定并经公示的规章制度中

关于员工请假、旷工及惩处等相关规定对劳动者

具有约束力，劳动者有事或生病时应按照规章制

度的规定履行请假手续，如情况紧急也应第一时

间通知单位，事后及时补办请假手续。而劳动者

不辞而别的行为恰恰违反了用人单位规章制度

的规定，用人单位有权依照规章制度中的相关规

定解除与劳动者之间的劳动关系。

最后，根据《劳动合同法》第九十条之规定：

“劳动者违反本法解除劳动合同，或者违反劳动

合同约定的保密义务或者竞业限制，给用人单位

造成损失的，应当承担赔偿责任。”故对不辞而

别的员工，用人单位有权追究其法律责任。

http://www.chinahrd.net/chrd/php/search.php?type=tag&keyword=%E4%B8%8D%E8%BE%9E%E8%80%8C%E5%88%AB
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三、员工不辞而别的法律后果及特殊

情形下的救济方式

（一）劳动关系不当然终止

劳动关系的终止须基于法定事由和法定

程序，在员工不辞而别的情况下，劳动者与用

人单位的劳动关系并非当然终止。因为劳动者

没有明确提出终止劳动关系，而仅仅擅自离开

工作岗位，在用人单位也没有做出解除或者终

止劳动关系的意思表示的前提下，劳动关系并

不当然终止。如上述案例出现的情形，员工反

悔要求继续履行劳动合同，或者要求缴纳期间

的社会保险等，用人单位可能面临败诉的风险。

（二）用人单位不可扣发工资及无法支付情

形下的救济

根据《劳动法》规定，用人单位应当按照

合同约定及时足额支付工资，非法克扣工资或

者拖延支付的，应承担相应责任。在员工不辞

而别的情况下，劳动者已提供劳动部分对应报

酬不应被剥夺，用人单位无支付障碍的情况下

（如能够联系到员工或员工的银行卡并未销

毁）应及时足额支付。只有存在工资支付障碍

的情况下（无工资卡或者无法联系本人），用

人单位可以暂缓工资支付。从风险控制角度，

用人单位应当及时通知劳动者前来领取工资，

若劳动者未按通知前来领取，用人单位不承担

工资拖延的责任。

（三）员工档案和社保关系的转移手续办理

根据《劳动合同法》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。此为法律规定

的后合同义务，劳动者不辞而别，用人单位只

有在积极履行相关通知义务，解除或终止劳动

关系后，才能依法办理档案和社保关系转移手

续。

四、员工不辞而别的应对措施及处理

建议

（一）及时联系当事员工

当用人单位发现劳动者未履行请假手续又

没有按时到岗工作时，部门负责人应当立即进

行调查核实，常见的方式有两种：

一是立刻联系员工本人，询问相关情况，

并要求该员工在限定日期内（结合用人单位规

章制度中关于旷工的时间规定确定）到岗上班

履行劳动合同。对于超期限未到岗或明确表示

不回来上班，或者回答含糊的，可以视为旷工，

若达到用人单位规章制度中规定的解除劳动合

同条件的，则及时给予解除劳动合同的相应处

理。

二是如无法正常取得联系，部门负责人要

将情况如实呈报人力资源部门，人力资源部门

应会同单位工会委派专人进行核查。如能见到

http://www.chinahrd.net/chrd/php/search.php?type=tag&keyword=%E5%91%98%E5%B7%A5
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当事员工，要认真听取其陈述，掌握其不辞而

别的真正原因，如果员工执意离开，可以要求

其递交辞职申请，这样就能免除用人单位在法

律上的潜在风险。

在上述两种情况都未奏效的情况下，用人

单位要立刻通过 EMS 特快专递方式寄送“催告

函”，内容即要求员工对不到岗的原因予以说

明，对于拒绝签收或者无人签收而被退回的特

快专递，公司应该完整保存，不得拆封，作为

证据留存。

（二）及时做出处理决定

经过上述程序后，如果劳动者仍未按规定

时间到岗履行劳动合同，达到用人单位规章制

度中规定的解除劳动合同条件的，用人单位应

当及时与其解除劳动关系。然后，仍然按照上

述程序通知劳动者，对于通讯地址不明或者无

法联系、下落不明的劳动者，以及拒绝签收或

者无人签收而被退回特快专递的，用人单位可

以公告送达《解除劳动合同通知书》，包括通

过当地较有影响力的新闻报纸，以及在用人单

位宣传栏张贴公告（用人单位应该保存该报纸

及宣传栏公告）等方式履行通知。

如果劳动者不辞而别给用人单位造成了

损失，用人单位可以根据《劳动合同法》第九

十条的规定要求劳动者承担赔偿责任。另外，

劳动者在不辞而别前曾与用人单位签订“服务

期协议”或“竞业限制协议”，但未履行服务

期约定，用人单位可以通过劳动仲裁的方式追

索违约金。而关于竞业限制协议的效力，并不

因劳动者不辞而别而免除。劳动者一方仍需遵

守竞业限制约定，违反约定的，用人单位可以

通过劳动仲裁要求其支付违约金。

（三）对于“送达”障碍的处理建议

在员工不辞而别的情况下，用人单位不能

免除相关通知义务，故通知文本是否能有效送

达成为关键。许多劳动争议案件中由于用人单

位未履行有效的通知义务而败诉。经过实践，

目前可行的作法是用人单位在与劳动者签订

劳动合同时，应当在劳动合同中增加“送达”

条款。所谓送达条款，是在劳动合同中特别注

明劳动者的“通知地址”，用人单位向此地址

所送达的一切法律文书，则视为送达劳动者本

人。劳动者填写地址错误的，自行承担送达不

能的法律后果，未履行地址变更后的告知义务

的，亦自行承担责任。此条款的目的在于，在

劳动者不辞而别的情况下，向此地址邮寄解除

劳动合同证明等法律文书，就视为向其本人的

送达，以避免在劳动者不辞而别的情况下，单

位的劳动合同解除通知无人签收的情况。增加

这一条款，就使解除劳动合同具有了一定的操

作性，在劳动者不辞而别时，单位就能够进行

有效的应对，依据考勤确定旷工情形的存在，

再依据旷工达到一定天数的情节，对劳动者做

出处理，然后再将处理决定邮寄到条款中的地

址即可完全解决双方之间送达不能的问题。



2015 锦连律师事务所版权所有

5

（四）后续工作中应注意的其他问题

由于劳动争议案件举证责任倒置，即大

部分举证责任均在用人单位。而对不辞而别

的劳动者进行处理之后，一些后续工作仍很

重要。在劳动争议仲裁实践中，因没有注意

细节而处于不利位置的情况很多。

一是人力资源部门在向不辞而别劳动

者发出《解除劳动合同证明书》时，应该事

先将理由、名单通知工会进行备案。

二是及时办理档案和社保关系转移手

续。根据《劳动合同法》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。

三是解除劳动合同决定的内容要明确，

至少应该载明以下内容：明确解除劳动合同

日期；要求该劳动者在十五日之内办理档

案、社保、公积金转移的手续，否则后果由

该劳动者本人承担；自该通知书发出之日

起，该劳动者的所有行为均属于个人行为，

与用人单位无关。

四是对不辞而别员工处理的全部材料，

包括催告函、解除劳动合同通知等均应固

定证据，并作好档案保全工作。为后续可

能引发劳动争议问题的解决奠定证据基

础。

五、结语

对于员工不辞而别的情况，用人单位

应及早防范，在日常管理当中加强规章制

度培训，提示相关风险，同时规范自身管

理流程，减少员工擅自离职的可能性及给

企业造成的损失。
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*锦连法律通讯仅供参考，其不
构成一份法律意见或建议。我们努力
保证本通讯内容的准确性，但是对基
于本通讯任何内容而采取的任何行
动所遭受的损失或损害，我们不承担
任何责任。我们保留对本通讯的全部
权利。


