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簡述

⼀、誰會需要這個範本呢？

離職員⼯，或有離職員⼯的雇主。

（⼀）取得離職證明書的⽅式

勞動契約終⽌的時候，不論是⾃願離職或⾮⾃願離職，勞⼯有權請求雇主發給離職證明書（即服務證明書），雇主
不可以拒絕[1]。

然⽽，失業勞⼯如果無法從前雇主那裡取得離職證明，例如前雇主不願開⽴，或前公司已經倒閉等情形，要向地⽅
主管機關申請發給離職證明時[2]，可以另外參閱「失業勞⼯離職證明申請表」。

（⼆）⾮⾃願離職的失業給付等

有參加就業保險的勞⼯[3]，如果是⾮⾃願離職，要向勞保局申請失業給付或職業訓練期間的津貼時，可以另外參
閱「失業給付申請書」、「職業訓練⽣活津貼申請書」。

⼆、範本的來源

離職證明書的範本，來⾃勞動部勞⼯保險局（2020），《離職證明書》。

下載Word檔(.docx)請點我，PDF檔(.pdf)請點我。

下載勞保局的範例PDF檔(.pdf)請點我。

註腳
   勞動基準法第19條：「勞動契約終⽌時，勞⼯如請求發給服務證明書，雇主或其代理⼈不得拒絕。」[1]
   就業保險法第25條第1項、第3項：「

I 被保險⼈於離職退保後⼆年內，應檢附離職或定期契約證明⽂件及國⺠⾝分證或其他⾜資證明⾝分之證件，
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範本提供者及法律百科提供範本於法律百科網站上，任何⼈如果因參考或使⽤此範本⽽涉及法律爭議或遭受任何損
害，範本提供者與法律百科不負任何保證責任。如果您對於此範本、相關說明或本法律責任聲明有任何疑問，請務必
洽詢專業律師意⾒。
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標籤
 離職證明書，服務證明書，⾃願離職，⾮⾃願離職，失業

親⾃向公⽴就業服務機構辦理求職登記、申請失業認定及接受就業諮詢，並填寫失業認定、失業給付申請書
及給付收據。……
III 第⼀項離職證明⽂件，指由投保單位或直轄市、縣（市）主管機關發給之證明；其取得有困難者，得經公
⽴就業服務機構之同意，以書⾯釋明理由代替之。」

   就業保險法第5條第1項：「年滿⼗五歲以上，六⼗五歲以下之下列受僱勞⼯，應以其雇主或所屬機構為投保
單位，參加本保險為被保險⼈：
⼀、具中華⺠國國籍者。
⼆、與在中華⺠國境內設有戶籍之國⺠結婚，且獲准居留依法在臺灣地區⼯作之外國⼈、⼤陸地區⼈⺠、⾹
港居⺠或澳⾨居⺠。」
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