建利環保顧問股份有限公司

員工離職申請書

單位別：                            填單日期：   年    月   日

	申

請

人
	姓名
	
	編號
	
	績效
	
	職稱
	

	
	
	
	
	
	點數
	
	
	

	
	最高學歷
	
	到職日期
	
	擬離職日期
	

	
	現擔任工作內容
	

	
	擬離職原因
	

	直

接

主

管

面

談
	
	綜

合

結

果
	· 經慰留或留任

· 擬予慰留(並述可能性)
· 擬准辭職

(人員增補-□是  □否)

(代理人-□足  □不足)

	人

事

單

位

會

辦
	
	建

議
	□無法留任

□建議另作安排

	人

事

單

位
	最後上班日            

特休結存共計        日
加班結存共計        日

車程超時結存共計     日
	核

准
	
	
	一

級

主

管

結

論
	結語
	

	
	
	
	
	
	
	應移交事項
	

	備

註
	1.從業人員離職應於一個月前提出，直接主管面談一周內，提交管理部辦理。若未於規定時間內提出，則依相關罰則辦理。

2.最後上班日即辦理特休結存，隔日辦理退保事宜。

3.部門主管呈上員工離職申請書時，須檢附人員增補單。
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