使用「服務證明書」樣本的注意事項：

1. 校董會/法團校董會應向離職的教職員發出「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學校任教時，供新僱主參考，以準確計算其薪金、增薪日期及病假福利。
2. 此樣本列明「服務證明書」應包含的僱傭資料，供學校參考。學校可按校本情況，修訂此樣本的內容。
3. 學校亦可按教職員的書面要求，同時發出一份沒有顯示部份項目(例如其病假積存總額、放取無薪假期日數及公積金/長期服務金/提早退休計劃發放的特惠金)的離職證明書，讓員工轉職至其他行業時，向新僱主提供基本的聘任資料。然而，校方必須讓員工知悉他/她有責任向新任學校提供完整的僱傭資料。若他/她未能向新任學校提供有關的聘任資料，他/她的病假積存總額/退休福利等可能只可以新入職員工的服務條款計算，而他/她的增薪日期/支薪點則不能準確計算。
樣本
服務證明書
(供離任教職員轉職至其他學校時作參考之用)
姓名:







*先生/小姐/女士

身份證號碼:      


  

職級:                     

(例如:文憑教師、學位教師、實驗室技術員、助理文書主任、註冊護士等)

*正規/臨時




*全職/兼職 (    )（請註明佔全職工作的比例）
撥款來源:
*薪金津貼/ 行政津貼/ 修訂行政津貼/ 優質教育基金/

營辦開支整筆津貼/ 學校發展津貼/ 普通經費(堂費)帳/
其他:










(請詳細註釋)
服務年期: 
由     年   月   日 至     年   月   日
無薪假期: 
共放取            天

離職時每月薪金:$              

	*總薪級表/見習職級薪級表/第一標準薪級表第
	          
	點 [*參照/遞增(以往稱為已脫鈎/經調整)]


增薪日期:       月1日（增薪日期已因應放取無薪假期/其他原因而作出調整）
病假積存總額:             天
離職原因：
(基於私人理由辭職/ 退休/ 合約屆滿/ 解僱/ 即時解僱等)

其他事項:

公積金






(#





長期服務金





(#






提早退休計劃發放的特惠金
(#






(# 已領取者/將領取者*請加上()


	校監簽署

	校監姓名

	學校名稱

	日 期


* 請刪去不適用者

(2015年11月修訂)
學校蓋印









