離職作業辦法

程序：

填寫員工離職申請書 ( 簽核流程完畢後 ( 填寫離職程序單 

( 經各項關卡確認交接無誤 ( 可離職 (領取離職證明

辦法：

      ㄧ、員工提出離職申請時，應預先告知直屬主管後，再向人事領取

          員工離職申請書及員工離職程序單，或可上SalesEIP下載。

二、離職申請書經核准後，離職申請人員始填寫「紘聖科技員工

    離職程序單」 。

三、申請離職之員工，應確實辦理所有離職手續。並經確認無誤後，人事方可核發離職證明。離職手續未完成前，其薪資待其完成離職手續後再行結領。

四、離職手續的完成，係以工作移交完成及離職清單會簽完畢為依據。

五、離職申請

  1.到職滿3個月(含)以上，須於三十日前申請。未滿3個月者，須於一週前申請。

2.離職員工之直屬主管得視實際需要及工作交接狀況，延長其請申請預告之時間。

紘聖科技員工離職申請書

編號 :                                          申請日期 :    年   月    日

	姓 名
	
	員工編號
	
	到 職 日
	

	部 門
	
	職    稱
	
	離 職 日

(在職的最後一天)
	

	離職後聯絡電話:
離職後聯絡地址:

	任職年資  :  自     年     月     日起，迄今共計      年      月

	離職類別  : □辭職     □解僱      □退休     □其他  : _________________

	離職原因  : (請詳填)


	申

請

人
	
	部
門
主
管
	
	核
決

主
管
	
	人

資

部
	

	說明 :
1、 離職申請人填寫申請書後，呈直屬部門主管核簽後送交人事部。

2、 到職滿3個月(含)以上，須於三十日前申請。未滿3個月者，須於一週前申請。

3、 離職員工直屬主管得視實際需要及工作交接狀況，延長其申請時間。

4、 本申請書經核准後，離職申請人員始填寫「離職移交清冊及離職清單」，

開始辦理離職移交手續; 辦理手續未完成前，不予核發離職證明。


紘聖科技員工離職程序單

	姓    名
	
	部    門
	
	職    稱
	

	到職日期
	  年   月   日
	性    別
	     男    女
	藉    貫
	

	離職日期
	    年   月   日
	年    資
	     年    月
	聯絡電話
	

	序號
	承辦單位
	辦理事情內容
	辦理狀況
	承辦人員簽章
	備註

	一
	直

屬

單

位
	1.辦理工作交接
	□已 □未
□已 □未
□已 □未
	
	

	
	
	2.個人保管使用工具交接
	
	
	

	
	
	3.移交清冊暨離職申請書
	
	
	

	
	
	4. 個人保管之規章準則交接
	□已 □未
	
	

	二
	財

務

單

位
	1.財物借款歸還

2.業務應收帳款催收交接

3.應付廠商帳款處理
	□已 □未
□已 □未
□已 □未
	
	

	三
	總

務

單

位
	1.公司書籍歸還

2.文教康樂器材歸還

3.借用公司器材歸還

4.識別證與文具用品繳還

5.電腦使用設備及經管鑰匙繳選 
	□已 □未
□已 □未
□已 □未

□已 □未
□已 □未
□已 □未
	
	

	四
	庫房
	1.借貨物品歸還
	□已 □未
	
	

	五
	人

事

單

位
	1.門禁卡片和鑰匙歸還

2.勞健團保等退保

3.是否申請離職證明

4.財務借支及毀損公物之調查

5.離職人事電腦系統作業

6.薪資扣款計算

7.其他:取消電子訂報
	□已 □未
□已 □未
□已 □未

□已 □未
□已 □未
□已 □未

□已 □未
	
	

	人資部
	
	核決主管
	部門主管
	離職申請人

	
	
	
	


