財團法人東海大學附屬高級中等學校教職員工離職結清證明單
	單位
	
	姓  名
	
	申 請 日
	年   月   日

	職稱
	
	
	
	離 職 日
	年   月   日

	次 序
	會辦單位
	如有手續未結清請註明意見
	會辦單位主管

簽   章
	備   註

	一
	原任職單位
	□已完成職務移交手續（移交清冊）。
	
	※移交清冊一式四份，移交人、接交人、人事室、文書組各存一份

	二
	· 中學部

· 小學部

教務處
	
	
	

	三
	· 中學部

· 小學部

學務處
	
	
	

	四
	國際教育處
	
	
	

	五
	大學部
圖書館
	
	

	六
	圖書館
	資訊媒體組
	□中學部□小學部圖書室
	
	※各部圖書館（室）書籍、媒體借閱歸還。

※電子郵件帳號將於離職日起刪除，請留意。

	
	
	
	
	
	

	七
	總務處
	庶務組：
出納組：

文書組：
	
	※保管財產歸還
※水電、保險等各項待繳費用。

※移交清冊存檔

	八
	會計室
	
	
	

	九
	人事室
	
	
	※服務證及職名章繳回。

※保險等各項待繳費用、移交清冊存檔。

※儲金新制離職金請領選擇書

	十
	部主任
	
	
	


      以上手續均已完成，請核發離職證明書為荷
            謹 陳             本人簽名：

      校 長
