文藻外語大學職員工離職(或退休)申請表
申請日期：    年    月    日
	申請人
(簽名或蓋章)
	
	聘任起始日
	        年      月     日

	單  位
	
	最後在職日
	        年      月     日

	職  稱
	
	最後在職日為在校工作支薪之最後1日，不得為本校非上班日；惟如為當月、當學期或當年度最末日時，不在此限。

	離職原因
	□
	契約到期
	□
	退休(□自願、□屆齡)

	
	□
	自請辭職
	□
	代理原因消滅

	單位主管
	

	人事室
	

	主任秘書
	

	副校長/
校  長
	


1. 自請辭職從最後在職日回溯起算預告期間如下：
(1) 繼續工作3個月以上未滿1年者，於10日前預告之。

(2) 繼續工作1年以上3年未滿者，於20日前預告之。

(3) 繼續工作3年以上者，於30日前預告之。

2. 最後在職日為在校工作支薪之最後1日，不得為本校非上班日；惟如為當月、當學期或當年度最末日時，不在此限。
3. 辦理離職及移交手續屬於職務之附隨義務，縱行使特別休假或請假亦不應妨害該手續。離職人員如未依規定預告或未辦妥離職及移交手續，致本校遭受損害時，應負損害賠償責任。

4. 離職之移交手續至遲應於最後在職日前完成以下事項，並承諾不洩漏職務上祕密：
(1) 應依國家法令及本校規定辦理交接，將掌管及進行中業務(應辦之時程手續)、電子及紙本文件、資料、圖表、物品、財產等交接於本校相關業管人員，並辦妥相關手續後，始得離職。
(2) 應親自辦理移交手續，如有特殊原因不能親自辦理者，經單位主管核准，得委託他人代理，但所有一切責任仍由原移交人負責。

(3) 因傷病亡故或有失蹤、潛逃等情事時，其單位主管應於10日內指定人員辦理移交手續，但所有責任，仍應由原移交人負責。

(4) 移交手續不克於規定期限辦妥者，應敘明理由，經權責主管核准展延。離職生效後，若交接事項尚未完備，離職人員仍應配合加以補足。

備註： 
