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離 職 申 請 表
[image: image1.png]申請日期：   年   月   日                                     【通  用】
	部門
	
	姓名
	

	員工編號
	
	職稱
	

	到職日期
	年   月   日
	離職日期
	年　月   日

	離職原因
	

	單位及部門主管
關懷
	

	申請人
	單位主管(二級
	部門主管(一級)
	人事室
	批示

	
	
	
	
	


簽核流程：提出申請→申請單位主管關懷→部門主管關懷→人事室→校長批示
注意事項：1.原則上需在離職日一個月前提出離職申請。
　　　　　2.未依規定離職視為違規離職：辦妥離職及工作移交手續後，始得發給薪資、服務證明。
保存年限：五年　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　AB9001　　　　　210mmX297mm　　　　　96.09.06修訂
一式一聯








