德育學校財團法人德育護理健康學院 教職員工離職程序單
(編制外教職員使用)
                                               申請日期：   年   月  日
	服務
單位
	
	姓名
	
	職稱
	
	離職   原因
	

	地址
	
	到職日期
	   年   月    日
	工作迄止日
	年  月  日

	
	
	
	
	離職生效日
	年  月  日

	E-MAIL
	
	聯絡電話
	
	手機
	

	項目
	單位
	應辦理完成事項
	經辦人簽章
	主管簽章

	１
	服務單位
	1. 個人業務交接
2. 財產移交清冊
	
	

	2
	教務處
	註冊組
	學生成績及相關資料是否完整繳回
	職員：無相關業務免簽
	職員：無相關業務免簽

	3
	學 務 處
	諮商輔導暨資源教室組
	繳交導師相關資料及晤談紀錄。
	職員及臨床指導老師
無相關業務免簽
	職員及臨床指導老師
無相關業務免簽

	4
	總務處
	保管組
	1. 財產轉移
2. 歸還借用財產物品
	臨床指導老師
無相關業務免簽
	

	
	
	事務組
	繳回車輛通行證
	
	

	
	
	出納組
	借支或應繳款項/薪資結算
	
	

	
	
	文書組
	公文處理
	[bookmark: _GoBack]
	

	5
	圖資中心
	圖書組
	借用之圖書…等繳回
	
	

	
	
	資訊組
	刪除網路使用帳號-請填帳號
帳號：
	
	

	6
	研發處
	校內研究案是否結案及繳交研究報告
	職員及臨床指導老師
無相關業務免簽
	職員及臨床指導老師
無相關業務免簽

	7
	會計室
	完成經費核銷
	臨床指導老師
無相關業務免簽
	臨床指導老師                     無相關業務免簽

	8
	推廣教育中心主任
	臨床指導老師
無相關業務免簽
	
	

	9
	人事室
	□1.勞/健保轉出
□2.識別証繳回
□3.職章繳回
□4.其他
離職證明□親自領取
□28元掛號回郵信封
	經辦人簽章
	主管簽章

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	10
	校  長
	

	備註
	1.離職核准文正本存人事室，以影本辦理離職程序。
2.本離職程序單核准後連同移交清冊，擲回人事室開立離職證明。


簽領離職證明：                  年  月   日
