
高雄市私立三信家商職業學校教職員離(退)職單 

姓    名  最後在職日  

任職單位  職      稱  

交接事項 

□辦公室鑰匙繳回 

□業務移交清冊 

□管理財產指定交接人 
單位主管  

各單位業管事項 

單位 業管項目 主管簽章 

教務處 

□授課之調整 

□招生宣導組別刪除 

□Line 群組刪除 
 

學務處 

□導師接管人選(導師職適用) 

□業務移交清冊 

□Line 群組刪除 
 

總務處 

□汽機車通行證繳回 

□財產移交清冊 

□門禁卡刪除 

□IP500 個人分機號刪除 

□是否有預借現金尚未完成歸墊(出納) 

 

實習處 

 

 

會計室  

輔導室  

圖資處 
□校內電子郵件刪除 

□平板電腦繳回 
 

人事室 

□清算個人相關保險費 

□職章繳回 

□識別證繳回 

□公文系統轉移或刪除 

 

校長核批  

 


