
至人事室繳回識別證、辦理相關保險轉出
及核章，人事室依完成之離職程序單填發

離職證明書

申請者/計畫主持人/
單位主管/人事室/會

計室/校長

校長/申請人

教務處

人事室

SOP-016

經校長批准後，至各單位辦理離校手續

專案計畫助理人員於離職日期1
個月前提出「離職申請單」，簽
陳計畫主持人、單位主管，會簽
人事室及會計室後，陳請 校長
核定

至資訊中心取消帳號並核章

至教務處核章

注意事項：人事室應於離職生效日當日辦理相關保險轉出，其餘離職程序均完成後方可製發離
職證明書。

離職日前30天

簽請校長核定後，
離職生效日前

離職程序完成後1週

至總務處核章：
一、保管組：移交財產。
二、文書組：歸還職名章、檔案。
三、出納組：歸還溢領或借支款。
四、環安組：收回汽車通行證。

至學生事務處核章

至研究發展處核章

至圖書館歸還圖書並核章

至會計室確認借支情形並核章

學生事務處

總務處

研究發展處

圖書館

會計室

資訊中心

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

 


