參加幼稚園教育計劃的幼稚園使用「服務證明書」樣本的注意事項：
1. 校監/校董會應向離職的教學人員發出「服務證明書」，列明該員工的相關僱傭資料，以便員工轉職至其他幼稚園任教時，供新僱主參考，以加強對轉校教學人員的保障。
2. 此樣本列明「服務證明書」應包含的僱傭資料，供幼稚園參考。幼稚園可按校本情況，修訂此樣本的內容。
樣本
服務證明書
(供離任教學人員轉職至其他幼稚園時作參考之用)
姓名︰







*先生/小姐/女士

身份證號碼︰      


  

職級︰                       

(即一級校長、二級校長、副校長、主任、教師)

*全職/兼職 (    %)（請註明佔全職工作的比例）
在本校服務年期︰ 
由      年   月   日 至      年   月   日
離職時每月薪金註︰$               
離職原因：(基於私人理由辭職/ 合約屆滿/ 解僱/ 即時解僱等)
 

	校監簽署︰                             

	校監姓名︰                             

	幼稚園名稱︰                           

	聯絡電話︰                             

	日期︰                                


* 請刪去不適用者

(2022年5月)
學校印鑑








註 	幼稚園應按僱傭合約所訂定的月薪及/或僱員離職前職級的月薪填寫「離職時每月薪金」，填寫時亦不應扣除因放取無薪假期而扣減的薪金。






