崇仁醫護管理專科學校教職員工辦理離校程序單       填表日期：  年  月  日

	職別
	
	姓名
	
	服務單位
	
	離職
生效日
	   年   月   日

	離校原因
	□離職  □退休 核准於民國    年    月    日
□留職停薪□留職留薪期間：    年    月    日起至    年    月     日止

	連絡手機號碼
	

	離職後連絡E-mail
	

	次序
	單    位
	如有手續未清請塡註意見
（請主管查詢本處室各組、中心）
	簽            章

	1
	所屬科
(中心)主管
	
	

	2
	教 務 處
	
	課務組長
	

	
	
	
	資訊組長
	

	
	
	
	圖書出版組長
	

	
	
	
	教務主任
	

	3
	學生事務處
	
	

	4
	技術合作處
	
	

	5
	生命教育中心
	
	

	6
	總 務 處
	
	財產保管組長
	

	
	
	
	文書組長
	

	
	
	
	出納組長
	

	
	
	
	總務主任
	

	7
	會計室
	
	

	8
	人事室
	□繳回服務證

□繳回職章
	

	備註
	注意事項：

一、如有未歸檔公文，請先辦妥歸檔手續。
二、請繳還借用之財物、圖書、錄影帶、ＣＤ片。
三、請繳回本校服務證及職名章。

四、離職人員請於離職日前一週內至各單位辦妥離職手續簽章及完成業務移交後，將本離職程序單及辭呈送至人事室俾便開具離職證明書。


以上各項手續均已清結，請發給離職證明書及相關文件為荷

                                          謹  陳

申請人：             （簽章）                  校  長             









