桃園市立龍潭高級中等學校 教職員辦理離職手續清單

	離職人員基本資料          年     月     日填具

	職別
	
	姓 名
	
	身分證字號
	

	出生日期
	年  月  日
	到職日期
	年  月  日
	離職日期
	 年   月  日
	

	離職原因
	
	離職人員

簽章
	
	服務單位

主管簽章
	

	該員對貴單位若有未結清之處，敬希  惠予查註為荷。此致

	會簽單位
	經辦人員簽章
	主管簽章
	備註(若有借用、積欠財物、未結清事項或尚待清償急難貸款，請於本欄註明)

	教務處
	教學組
	
	
	

	
	註冊組
	
	
	

	
	設備組
	
	
	

	學務處
	訓育組
	
	
	

	
	生輔組
	
	
	

	
	體育組
	
	
	

	總務處
	文書組
	
	
	

	
	庶務組
財管
	
	
	

	
	出納組
	
	
	□有輔購住宅貸款。
□無輔購住宅貸款。

	輔導室
	
	
	

	圖書館
	
	
	

	會計室
	
	
	

	人事室
	
	
	□繳還教職員證（若無製作,則免）
□繳還職章（若無製作,則免）

	進修部
	
	
	


備註：辦理離職人員若有未結清事項，請受會單位即於備註欄註明。
敬陳

校長
