健行科技大學教職員工離職程序單
	姓名
	
	職稱
	

	現職單位
	
	離職原因
	

	出生日期
	到校日期
	離職日期

	年
	月
	日
	年
	月
	日
	年
	月
	日

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	申請人
	單位主管擬簽意見

	簽章
	日期
	□實驗器材已交接完畢(含已結案產官學計畫購置之財產)
□其他事項：

簽章

	
	
	

	會辦單位

	教務處
	技合處
	圖書館
	電算中心
	文書組
	出納組
	營繕組
	事務組
	總務處

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	會計室
	人事室審核
	校長批示

	
	□教師不應聘須退回續聘書

□繳回教職員證

□其他事項
	

	說明
	一、聘期未滿請附核可簽呈，若須繳納違約金請至出納組辦理。
二、請將IC卡教職員工證交回人事室辦理註銷身分證明（教師不應聘須退回聘書）。
三、請將借書如數歸還圖書館。
四、請總務處確認事務設備(教師用桌、椅、櫃)是否齊備。
五、請電話聯絡(分機:3801)電算中心收回新進教師配發之電腦設備。
六、請系主任(單位主管)協助辦理財產轉移。
七、手續完成交回人事室製作離職證明書。



上列單位職員工免會簽
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