明新學校財團法人明新科技大學教職員工離校手續單
	姓名
	
	單位
	
	人事編號
	
	職稱
	

	手機
	
	電話
	
	離職生效日期
	年   月   日

	離職原因
	

	聘任身份
	□專任教職員（人事代碼A）
□專案教師（人事代碼E）
□約僱人員（人事代碼E、K）
□計畫人員（人事代碼F）:
計畫名稱：__________________________________________ （請填寫）                         計畫主持人：___________________（簽名或蓋章）

	離職關卡
	應辦理事項提要
	
完成核章

	服務單位
	1.移交清冊留單位存查 (若為一級主管者需另送人資處存查)
2.經管之單位財產移交
3.歸還經管之文件、圖記或借用公務圖書
(以上表件原單位移交即可)
	

	總務處
	保管組
	保管財產移交
	

	
	事務組
	1.辦理退宿、結清相關費用
2.車輛通行證繳回
	

	
	出納組
	溢領、借支薪津或違約金繳回
	

	
	文書組
	漢龍電子公文系統（複選）
■歷史公文移轉至
※人事編碼：＿     ＿＿＿＿
※職稱／姓名：＿＿＿＿ ＿＿
※Email：＿＿＿＿＿＿＿  ＿
□舊任職單位帳號停用 
□新任職人員承接登記桌
	

	圖資處
	歸還借閱圖書
	

	人工智慧與網路維安組
	撤銷電子郵件帳號
(Email:                                  )
	

	人資處
	1.一級主管移交清冊一份存查
2.約僱及約聘人員勞保、健保及勞退轉出單領取
3.專任教職員工健保轉出單領取
4.約僱及約聘人員核對休假天數
5.繳回識別證、職章、離職簽案
6.發予離職證明書
	


