申請日期：     年    月    日

	臺北市私立滬江高級中學教職員工離職申請程序單

	職稱
	
	姓名
	（簽章）

	離職日期 
	   年      月      日
	離職

原因
	  □辭職   □專任改兼任

  □退休   □資遣  □實習完畢

	到職日期
	   年      月      日
	
	

	校長

核示
	

	教務處
	學務處

	繳交□業務系統相關帳號、密碼


	繳交□導師班級經營隨身碟

□導師班級費用明細表



	總務處
	輔導室

	繳交□辦公室及活動櫃鑰匙
移交□辦理財產交接 接收人:__________
	繳交□認輔學生紀錄冊
□高三學生進錄調查表（紙本）
完成□身心障礙學生轉銜紀錄表

	會計室
	人事室

	
	繳交□識別證       
    □停車證

□人事行政章則 

□行政人員職章、職名牌、牌座
□移交清冊
    □未達聘期者須繳回聘書

	圖書館
	

	
	

	備註
	1、 聘約期限內中途離職者，請交回原發聘書。

2、 申請離職人員請按教務處、學務處、總務處、實習處、輔導室、圖書館、會計室、人事室之順序辦理，最後繳回人事室填發離職證明。


