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港明高中服務(離職)證明書發給辦法
1、 目的：
為提供本校全體在職教職員工和已辦妥離職手續之離職教職員工身份證明訂定本辦法。
2、 範圍：
本校全體教職員工。
3、 定義：
無
4、 作業流程： 

5、 作業內容：
5港明高中服務(離職)證明書發給辦法
5.1 為提供本校全體教職員工身份證明訂定本辦法。
5.2 發給對象如下：
5.2.1 為在職之全體教職員工
5.2.2 已辦妥離職手續之離職教職員工
5.3 申請人得親自或委託他人向人事室提出申請，基於保護原則，被委託者應出示相當證明文件，如無法證明當事人與申請人之關係，人事室得拒絕發給。
5.4 在職之教職員工申請，由人事室繕寫服務證明書經校長核准後發給。
5.5 離職之教職員工，辦妥離職手續為必要條件，人事室於申請人提出申請後，繕寫離職證明書經校長核准後發給。未辦或未完成離校手續之教職員工為手續不全，不得發給離職證明書。
5.6 本辦法未盡事宜得視需要修訂之。
6、 參考資料：無

7、 附件：
7.1 港明服務(離職)證明書KM-FM-G1-6009
7.2 港明高中離校手續程序單KM-FM-G1-6010
臺南市私立港明高中離校手續程序單
年   月   日填
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