


申請人與簽核者
本指南分為兩大主線，請依您的角色進行程序。

準備離職或退休的專任人員，
負責發起申請並確保資料正確。

各會辦單位的承辦人員，負
責把關業務移交與財務結清
狀態。



線上申請，全校連動
離校程序須經過多個行政單位的協同簽核。透過線上系統，

您的申請將自動分發，無需再抱著紙本跑遍校園。

啟動送件
(發起申請、上傳文件)

製發離職證明
與離職儲金

起點
(申請人)

終點
(結案)



啟動申請、系統登入▋申請人

啟動申請日
系統將於您正式離職日(不在職那㇐日)的

前10天，自動解鎖申請權限。

登入系統
無論您是申請人還是簽核者，所有流
程皆由校務資訊系統網站展開。



不同身分與離校原因，對應不同的文件要求。
請依照下表準備對應的PDF檔案。

文件備齊：我需要上傳什麼附件？▋申請人

中途離職者請先申請約用日期調整，
並俟人事室審核完成後，方可申請離
職程序。

檔名最多請以5個英文或數字組合，
請勿用中文、空格及特殊符號。



填寫資料與送出▋申請人



追蹤進度與解除關卡▋申請人










