使用「服务证明书」样本的注意事项：
1. 校董会/法团校董会应向离职的教职员发出「服务证明书」，列明该员工的相关雇佣资料，以便员工转职至其他学校任教时，供新雇主参考，以准确计算其薪金、增薪日期及病假福利。
2. 此样本列明「服务证明书」应包含的雇佣资料，供学校参考。学校可按校本情况，修订此样本的内容。
3. 学校亦可按教职员的书面要求，同时发出一份没有显示部份项目(例如其病假积存总额、放取无薪假期日数及公积金/长期服务金/提早退休计划发放的特惠金)的离职证明书，让员工转职至其他行业时，向新雇主提供基本的聘任资料。然而，校方必须让员工知悉他/她有责任向新任学校提供完整的雇佣资料。若他/她未能向新任学校提供有关的聘任资料，他/她的病假积存总额/退休福利等可能只可以新入职员工的服务条款计算，而他/她的增薪日期/支薪点则不能准确计算。
样本
服务证明书
(供离任教职员转职至其他学校时作参考之用)
姓名:







*先生/小姐/女士
身份证号码:      


  

职级:                     

(例如:文凭教师、学位教师、实验室技术员、助理文书主任、注册护士等)
*正规/临时



*全职/兼职 (    )（请注明占全职工作的比例）
拨款来源:
*薪金津贴/ 行政津贴/ 修订行政津贴/ 优质教育基金/
营办开支整笔津贴/ 学校发展津贴/ 普通经费(堂费)帐/
其他:










(请详细注释)
服务年期: 
由     年   月   日 至     年   月   日
无薪假期: 
共放取            天
离职时每月薪金:$              

	*总薪级表/见习职级薪级表/第一标准薪级表第
	          
	点 [*参照/递增(以往称为已脱钩/经调整)]


增薪日期:       月1日（增薪日期已因应放取无薪假期/其他原因而作出调整）
病假积存总额:             天
离职原因：
(基于私人理由辞职/ 退休/ 合约届满/ 解雇/ 即时解雇等)

其他事项:

公积金






(#





长期服务金





(#





提早退休计划发放的特惠金
(#





(# 已领取者/将领取者*请加上()

	校监签署

	校监姓名

	学校名称

	日 期


* 请删去不适用者
(2015年11月修订)
学校盖印









