大葉大學教職員工離校手續單

(教職員工證編號:________________)                               離校日期:    年    月    日

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	次序
	單位
	單位主管簽章
	※請各單位承辦人於本欄已繳交資料空格處打勾並簽章

	一
	離校人員所屬單位
	
	□業務交接(含業務移交清冊)

□其他(請列出)

簽　章

	二
	總務處
	
	環境管理組：□繳回車輛通行證（含磁卡）
    □繳回借用公物
    □冷氣電費補繳
□退宿申請（無住宿者免）
簽　章

營繕管理組：□繳回電話機

　　　　    □註銷分機號碼

　　　　    □電話費用核算        元

　　　　                                           簽 章

財物管理組：□繳回溢領薪津

　　　　    □繳交未付之保險費

            □繳交宿舍費及電費

            □繳交超支電話費

            □繳回財物移交表(該表請至財物管理組網頁下載索取)
            □其他(請列出)
簽　章

	三
	教務處
	
	課務組：                                          簽  章

註冊組：                                          簽  章

	四
	進修推廣部
	
	簽　章

	五
	圖書館
	
	□繳回圖書資料財產移交表

□圖書歸還及各項服務結清　　　　　　　　　        簽　章

	六
	會計室
	
	簽　章

	七
	電算中心
	
	□註銷主機帳號　　　　　　　　　　　　        　　簽　章

	八
	研究發展處
	
	                                                  簽  章

	九
	人事室
	
	□繳回教職員工證

□繳回職名章（含橫式及直式職名章）

□繳回業務移交清冊

□其他(請列出)

簽 章


註：1.教師請加會教務處、進修推廣部、研究發展處，職工則免。

2.依本校教職員工福利互助辦法第8條，參加福利互助滿5年以上，經核准退休、資遣、離職者，

  得申請退休、資遣、離職補助，相關申請表請洽福委會索取。（依規定應於發生日起二個月內之，

逾期以棄權論）

    前列各項手續已完成

　　　　陳

校　長

