	新生醫護管理專科學校教職員離職手續清單

	職稱
	
	姓名
	
	到校日期
	
	離校日期
	

	請檢附奉准離職簽呈向下列單位辦理離職手續

	單位
	項目
	組長(中心主任)核章
	主任核章

	註冊組
	有關課程及學生試卷成績之處理
	
	

	電算中心
	借用軟體之收回
	
	

	圖書館
	有關所借書籍雜誌之收回
	
	

	學務處
	有關導師工作紀錄簿等資料之收回
	
	

	生輔組
	學生問題處理情形、生輔紀錄簿等資料之收回
	
	

	學輔中心
	有關學生輔導手冊、學生個別談話表之收回
	
	

	體育組
	有關借用器材之收回
	
	

	研發室
	各種申請之研究案及產學合作案之結案情形
	
	

	各科、
通識中心
	借用物品、書籍、設備、器材、教具媒體等資料收回
	
	

	事務組
	借用物品、設備之收回
	
	

	文書組
	有關公文之歸還
	
	

	保管組
	有關財產物品之歸還

□未保管財物 □收回移交清冊
	
	

	出納組
	有關各項應繳交款項之收回
	
	

	會計室
	有關借支款、賠償款之核算
	
	

	人事室
	有關服務證、職章之收回
	
	

	單位財物管理人員
	□文具及辦公桌、櫃之鑰匙收回及單位借用財物之歸還
	
	

	中華民國    年    月    日                  申請人：

	單位
主管
	
	人事
主任
	
	校長
批示
	


