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員工離職流程員工離職流程員工離職流程員工離職流程    

 

員工口頭提出離職要求 

（於一個月前） 

主管需與員工進行 

會談瞭解離職原因 

向行政拿取離職申請書 

員工填寫離職申請書

暨員工離職交接清單 

 

核准 

進行交接事項 

（離職前一週完成） 

行政 

1. 員工手冊 

2. 離職證明 

3. 各項保險退保 

4. 其他 

教保、社工 

1. 個案資料 

2. 訓練資料 

3. 其他 

會計 

1. 薪資發給 

2. 借支處理 

3. 其他 

其他應行 

交接事項 

歡送活動 

（隨時歡迎回中心作志工） 

※ 拿取離職申請書可由當事

人或主管向行政拿取之，

行政接獲此訊息時需向當

事人或主管進行確認。 

1111666600002222----02020202----91919191 


