	景文科技大學教職員工（含一般約聘人員）離職申請單【離職30天前提出申請】

員工編號：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　申請日期： 　　年　　月　　日

	姓名
	
	職稱
	
	到校
日期
	　年  月  日
	離職

原因
	

	服務單位
	
	預定離校日期
	　年  月  日
(最後工作日之翌日)
	
	

	單位主管意見
	
	院長

意見
	

	人事室意見
	

	會計室意見
	

	校長批示
	


※經  校長批准後再至各單位辦理離校手續。

	景文科技大學教職員工（含一般約聘人員）離職程序單

	單位
	負責人職章
	單位
	負責人職章

	 (限教師) 
教務處
	教務長
	
	(限教師)

研究發展處
	研發長
	

	
	註冊組
	(檢查是否繳齊學期成績)
	
	產學合作組
	（計畫案執行情形）

	
	課務組
	(課程異動)
	(限教師)

學院暨進修專校
進修部、進修
	主任
	

	(限導師)

學務處
	學務長
	
	
	註冊組
	(檢查是否繳齊學期成績)

	
	生活輔導組
	(導師交接)
	
	課務組
	(課程異動)

	總務處
	總務長
	
	
	學務組
	(導師交接)

	
	事務組
	
	圖書資訊處
	□圖書歸還

□取消E-mail帳號及CIP系統權限
	

	
	保管組
	(繳回財產異動單)
	
	
	

	
	文書組
	（收回職名章、取消公文簽核權限）
	會計室
	（借支情形）

	
	出納組
	（溢領、借支歸還）
	人事室

繳回識別證

□移交清冊
□未滿期聘書
□離職給與選擇書(一式兩份)
	（辦理退保、離退職金、進修服務期限管制）

	
	營繕組
	（取消資訊講桌、門禁設定）
	
	

	環境保護暨

安全中心
	（收回汽車通行證、感應卡）
	
	

	本程序單辦理完畢後繳回人事室，據以填發離職服務證明書。


