	離職申請單
Resignation Form
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	姓名
Name
	
	工號 
Employee ID
	
	部門 Department
	
	職位 Position
	

	入職日期 Date of Joining
	
	離職日期 
Date of Resignation
	

	離職原因
Reason for Resignation
	

	所屬部門 Department
	工作交接 Handover Tasks : 

	物品交接 Handover Items :


	人力資源部
HR Department
	· 電腦設備  Computer Equipment
· 員工制服  Employee Uniform
· 歸還領用辦公文具  Return of Office Supplies

	財務部
Finance Department
	· 應領薪資  Outstanding Salary
· 扣款金額  Deductions
· 實發薪資  Net Salary

	部門領導
Department Leader
	簽章   Signature Date :                            年           月            日  Year/ Month/ Day

	總經理
CEO
	
簽章   Signature Date :                            年           月            日  Year/ Month/ Day



 

備註 Remarks:
離職人員必須按上述流程審批完畢後，才可以辦理工作交接，並填好工作交接單。
Resigning employees must complete the above process before proceeding with the handover of work and filling out the handover form.
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