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内容概要

　　近两年来，美容业迅猛发展，国内大中型美容企业的管理者逐步接受并主动寻求管理的创新。
我国的美容业正处于从起步到高速发展的过渡阶段。
　　为了推动美容产业的发展，徐新军先生将多年来的实际工作经验及案例作了精心编撰，结集出版
。
一方面，可供美容从业者参考，提高为顾客服务的能力；另一方面，可供美容业的管理者借鉴学习。
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作者简介

　　徐新军，现任诗婷企业集团总经理。
澳大利亚格林威治大学工商管理硕士。
多次参加清华大学与哈佛商学院举办的高层经理人研修。
1996年从事美容化妆品行业至今，积累了八年的企业管理经验。
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章节摘录

　　员工辞职管理办法第一条辞职程序　　1.员工应于辞职前至少1个月向其主管提出辞职请求；　
　2.员工主管与辞职员工积极沟通，对绩效良好的员工努力挽留，探讨改善其工作环境、条件和待遇
的可能性；　　3.辞职员工填写辞职申请表，经各级领导签署意见审批；　　4.员工辞职申请获准，则
办理离职移交手续。
公司应安排其他人员接替其工作和职责；　　5.在所有必须的离职手续办妥后，到财务部领取工资；
　　6.公司可出具辞职人员在公司的工作履历和绩效证明。
第二条离职谈话1.员工辞职时，该部门经理与辞职人进行谈话；如有必要，可请其他人员协助。
谈话完成下列内容：　　（1）审查其劳动合同；　　（2）审查文件、资料的所有权；　　（3）审查
其了解公司秘密的程度；　　（4）审查其掌管工作、进度和角色；　　（5）阐明公司和员工的权利
和义务。
　　2.记录离职谈话单，经员工和谈话经理共同签字，并分存公司和员工档案。
　　第三条员工辞职时，人事经理应与辞职人进行谈话，交接工作包括：　　1.收回员工识别证、钥
匙、名片等；　　2.回答员工可能有的问题；　　3.征求对公司的评估及建议。
　　第四条辞职手续　　1.辞职员工应移交的工作及物品：　　（1）公司的文件资料、电脑磁片；　
　（2）公司的项目资料；　　（3）公司办公用品、通讯用品；　　（4）公司工作证、名片、识别证
、钥匙；　　（5）其他属于公司的财物。
　　2.清算财务部门的领借款手续。
　　3.转调人事关系、档案、党团关系、保险关系。
　　第五条辞职员工结算款项　　1.结算工资；　　2.应付未付的奖金、佣金；　　3.公司拖欠员工的
其他款项。
　　须扣除以下项目：　　1.员工拖欠未付的公司借款、罚金；　　2.员工对公司未交接手续的赔偿金
、抵押金；　　3.原承诺培训服务期满的补偿费用。
　　如应扣除费用大于支付给员工的费用，则应在收回全部费用后才予办理手续。
第六条附则1.公司辞职工作以保密方式处理，并保持工作连贯、顺利进行；　　2.辞职手续办理完毕后
，辞职者即与公司脱离劳动关系，公司亦不受理在一定期限（如3个月）内提出的复职要求；　　3.本
办法由人事部解释、补充，经公司总经理批准颁行。
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编辑推荐

　　一个女人去美容院圆梦是一朵不甘黯然的浪花，无数女人去美容院圆梦则汇成了生生不息的大海
，一家美容院提供给女人的是无微不至的身心抚慰，无数美容院奉献给世界的则是不尽的魅力与梦想
。
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