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一、目的 

    為使本公司員工離職作業明確且有所遵循，特訂定本辦法。 
 

二、適用範圍 

    本公司全體員工。 
 

三、名詞定義 

1. 自願離職：員工因故不能繼續服務自動辭去職務者。 

2. 非自願離職：員工因勞基法第十一條被公司資遣者。 

3. 免職：員工因違反勞基法十二條規定而予以開除處分者。 
 

四、自請離職作業程序 

1.申請： 

 依員工年資分別以下面規定提出申請離職： 

(1)繼續服務三個月以上未滿一年者，於十日前提出申請。 

(2)繼績服務一年以上未滿三年者，於二十日前提出申請。 

(3)繼續服務三年以上者，於三十日前提出申請。 

    2.約談： 

主管應於 3個工作日內約談當事人了解其離職原因，如有經慰留而續任者則離職

申請無效。 

2.核准： 

(1)由主管視業務交接情況與員工協商訂定離職日期。 

(2)離職申請經核准後，由主管通知離職人員辦理職務交接手續。 

3.職務交接： 

(1)離職人員自接獲離職核准通知後，主管應指派人員交接，離職人員應配合職

務交接作業，且對外不得代表公司簽署任何文件，內部文件之簽核一併轉給

交接人員負責。若無視當人員可以交接，則由主管負責與其交接。 

(2)離職人員於職務交接完成後，依照「離職移交手續會簽單」辦理離職手續。

接收人及主管應確實審查移交狀況，經核准後送交人事單位覆核存查。 

(3)離職人員於在職期間，若因故意或重大過失造成公司損失時，公司仍得對其

依法追究。 
  
五、非自願離職作業程序 

    1.資遣通報： 

公司若有資遣員工時，依就業服務法第 33 條規定於 10 日前函文通報地方主管機

關及公立就業服務機構。 

    2.資遣預告： 

      依員工年資分別以下面規定預告終止勞動契約： 

       (1)繼續服務三個月以上未滿一年者，於十日前預告之。 

(2)繼績服務一年以上未滿三年者，於二十日前預告之。 

(3)繼續服務三年以上者，於三十日前預告之。 

員工於接到前項預告後，為另謀工作得於工作時間請假外出，但每星期不得超過 2

日，請假期間工資照給。若無法依法提前預告則支付相同日數之工資作為預告

工資。 

     3.發給離職證明與資遣費： 
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(1)公司依規定發給非自願離職員工「離職證明書」。 

(2)資遣費原則依法計算，但雙方可另行約定金額，若員工同意並簽收確認後，

則不可反悔與提出異議。 

五、建檔 

人事單位應將離職員工之各項人事資料建檔管理，於員工離職五年後，經查無任何

未了事宜，得造冊簽請人事主管核准後銷毀之。 
 

六、其它注意事項 

1.離職人員移交時，其職務如無適當人員接管，應移交其直屬主管。 

2.離職人員如逾規定日期尚未辦妥移交或移交不清，致使公司遭受損失者，公司得

依法對其提出法律訴訟。 

3.公司可以要求當面給付最後一期的薪資。 

4.離職人員離職後，應遵守公司之保密條款，於離職後繼續保守公司機密，不得洩

漏。 

七、本辦法由總經理核准實施，修正時亦同。 


