本檔為 www.ods.yao.care 的民間書件範例，可直接在 Word 修改後使用。
民間書件沒有法定強制格式；本檔只沿用政府文書格式參考規範的紙張、邊界與字級，讓下載檔看起來是一套。
**機關另有制式表格時，以該機關的表格為準**——切結書、委託書多半各機關自訂，先去該機關網站看有沒有。
姓名、身分證統一編號、地址、電話與日期為待填欄位；內容為虛構案例，不代表法律意見。
和解書特別注意：民法第 737 條的和解會使所拋棄之權利消滅。傷勢或損害尚未確定時，
請把拋棄範圍寫窄（例如「本件僅就車輛損害和解，人身損害之請求權不在本件範圍」），
並考慮改由鄉鎮市區調解委員會調解（免費，調解書經法院核定有執行力）。
　
────────────────────────────────────────
　
服務證明書
主旨：茲證明何俊男君之服務期間、職務及離職事由如下，以利辦理相關事宜。
服務期間與職務：
一、何俊男君自110年6月15日起任職於本公司生產部，擔任生產線技術員。
二、何俊男君於114年8月31日離職。
離職事由：
一、本公司因業務緊縮，依勞動基準法第11條第2款規定終止勞動契約，屬非自願離職。
附註：
一、本證明應何俊男君之請求，依勞動基準法第19條規定開立。

出具單位：○○實業有限公司
國民身分證統一編號：
聯絡地址：
聯絡電話：
簽名或蓋章：

受證明人：何俊男
國民身分證統一編號：
聯絡地址：
聯絡電話：
簽名或蓋章：

中華民國　　年　　月　　日
第 1 頁，共 1 頁
