	臺北醫學大學(離職)教職員工辦理離校手續申請書

	主旨：因奉准自  年 月  日起離職，請核發離職證明書一份

	附件：檢附離職申請核定文件。

	(本人已詳閱「營業秘密及個人資料保護提醒函」所列事項且完全明瞭，並同意遵守相關規範

	申請人
	
	業務接交人
	

	直屬主管及二級主管
	
	一級主管
	

	*務必由申請人所屬單位主管簽准後，再會簽表列其他相關單位  

	研究發展處
(研推、共儀、
動物中心)
	(職員免會簽）
	出納組
	
	保管組
	敬請先行辦理：

1.系統線上財產移轉

2.繳交紙本空間點交(離職)紀錄單。

	圖書館
	
	資訊處
	
	學輔
中心
	(職員免會簽）

	產學育成
中心
	(職員免會簽）
	課務組
	(職員免會簽）
	財務處
	

	人資處
	
	人服組
組長
	
	人資長
	


	聯絡電話
	

	寄送證明書地址
	


＊離職人員請於最後實際工作日將職員證交回人資處。
營業秘密及個人資料保護提醒函
緣  台端曾任職於臺北醫學大學(下稱本校)                 (單位)，並於    年    月    日離職(或退休)。茲因教育部於105年8月5日公告教育體系資通安全暨個人資料管理規範，為使營業秘密及個資之保護管理更臻完備，本校特以本函向  台端進行相關事項之提醒:
1) 營業秘密法於102年修正後，增加違反營業秘密法的刑事責任；
2) 違反個人資料保護法關於個資蒐集、處理及利用之規定，足生損害於他人者，亦應負刑事責任。
    敬請  台端切勿洩漏及使用本校之營業秘密及個人資料，以符法制。
臺北醫學大學
本人已詳閱本提醒函，並同意遵守相關規範。
本人簽章：　　　　　　　　　　
身份證字號(或員工編號)：　　　　　　　　
簽章日期：　　　　　　　　　　　
※本單併同離校手續申請書留存於人資處存查
臺北醫學大學(離職)教職員工辦理
空間點交紀錄單
	點交時間
	中華民國
　　年　　月　　日　　　時　　分

	使用空間
	※個人空間資料可於財產系統/空間查詢作業查詢
網址：http://203.71.85.130:8080/tmu/index.jsp

	
	空間類別
	所屬大樓
	空間
代碼
	空間名稱

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	點交內容
	請至少勾選一項
· 空間全數移交　　　　　　　（請填寫接交人姓名）
· 空間未有交接人，由單位主管接交。
· 經確認本人無保管之使用空間
· 其他：（請說明原因，如有空間不明之處請洽保管組）


	注意事項
	1. 所屬單位主管應切實督導空間移交事宜，未有交接人者，以單位主管接交之。
2. 本單須由申請人、接交人、單位主管、一級單位主管皆簽核後，繳交保管組覆核無誤，方可完成離職手續。

	申請人
	接交人
	單位主管
	一級單位主管

	
	
	
	


※本單簽核完成留存於保管組備查
