離職申請書
                                                         年    月    日
	離
職
申
請
	姓名
	
	單 位
	
	職  位
	

	
	擔任工作
	
	到職日期
	年   月     日
	擬離職日  期
	年     月     日

	
	擬
離
職
原
因
	□環境（氣氛）不佳
□志趣不合
□健康原因  

□結婚、生育  

□出國、服役  

□
	說
明
	

	
	管
理
部
	
	核
准
	
	主
管
	
	申
請
人
	

	離
職
手
續
	會簽部門
	應移交事項
	說　　　　明
	未清物
扣　款
	接收人
簽　收
	主管簽章

	
	總
務
	經管資產、文具、鑰匙、制服、宿舍、伙食、圖書、工作手冊、證照、保險
	
	
	
	

	
	財
務
	薪資、暫借款、應收款

	
	
	
	

	
	本
部
	經辦工作、經管工具、未辦工作、資料、報表、帳冊
	
	
	
	

	
	實際離
職日期
	年  　月　  日
	管
理
部  
	
	主
管
	


