    辭    呈                 　　　　年　　　　月　　　　日動科人字第　　　　　　　　　號
                       系(處)                             因
擬於民國        年        月         日離職(即止薪日)，呈請  核准。
    計畫主持人
    單位主管
    副所長
     呈
所  長
           人事
        會
           會計
                                                                     職                           謹簽
 傳   一、本辭呈先經文書掛號後送計畫主持人或單位主管簽註意見，如同意請辭，應同時擬具接替人選（主管由所長指定）以利屆 

 遞       時交接。
 及   二、單位主管簽註後先會人事及會計，俾便提供辭職人在所是否須提供義務服務年限與貸款等有關資料。
簽   三、辭職人應預作移交準備及列出未了事項之交代，如欲在離職生效日前先行離所出國，應事先表明並提前辦理離職及交接手   

 註       續。
 桯   四、所長核准後退還人事部門，俾便由人事通知相關單位主管、接替人及辭職人等辦理應辦手續。
 序   五、離職手續於離職生效日前一週始得辦理。
