	基隆市立建德國民中學□到職□離職□復職會辦單              

	姓名
	（簽章）
	□到職日期
□離職日期

□復職日期
	年    月    日

	職稱
	
	俸
（薪）額
	         點（元）

	總務處
	事務組：
	教務處
	教學組： 

	
	文書組：
	
	資  訊
設備組：

	
	出納組：
	
	圖書組：

	
	主  任：
	
	主  任：

	學  生

事務處
	主  任：
	人事室
	主  任：

	輔導室
	主  任：
	校長室
	校  長：

	會計室
	主  任：
	
	

	附註：
一、新進人員應於接到派令或聘書一個月內向人事室報到，報到手續完成後，請將本單逕送人事室陳核後存入個人資料袋內。

二、擬請辭職人員，應事先提出簽呈，送所屬主管蓋章並會知人事室，陳請校長核可後送人事室。

三、奉准辭（離）職者，於辭（離）職前先向人事室填索本單，按上列程序辦理清結手續，並俟各單位簽證無誤後，送交人事室發給離職證明及點收個人相關資料表件。

四、留職停薪人員應於返校復職日向人事室報到，報到手續完成後，請將本單逕送人事室陳核後存入個人資料袋內。


PAGE  

