
製作書稿送請人事室主任簽核

用印

結案

申請者／
相關單位主管

人事室

人事室

人事室

( SOP-014)

陳請校長核定

查核申請資料是否正確

校長

在職者填寫在職證明申請
表；已離職並遺失離職證明
者填寫服務證明申請表，經
單位主管簽核後送交人事室

通知申請者取件
秘書室

離職者填寫離職申請單，完
成離校手續後將申請單連同

相關資料送交人事室

注意事項：須申請英文版本者請加註英文姓名。

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

隨到隨辦

在職
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由人
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主任
代行

 


