高雄市學生輔導諮商中心專業輔導人員離職報告單   
	姓    名
	
	職稱
	
	責任分區
	

	員額配置
學校
	
	離職日期
	民國    年     月     日

	聯絡方式
	手機：                                     電子郵件：
地址：

	離職人員應至下列各單位辦理離職手續

	單  位
	應辦理完成或交接事項
	交接人員或承辦人員

核章及簽註意見
	督導簽章

	所屬

責任分區
	1.歸還借用物品(如書籍、媒材、鑰匙等)。

2.完成分區內交辦業務交接。
	
	

	個案管理組
	1.完成服務紀錄繳交及主責個案交接清冊。

2.完成個管組承辦業務交接(含交接清冊、相關電子檔資料及書面檔案、相關成果繳交)。
	
	

	督導培訓組
	完成督導組承辦業務交接（含交接清冊、相關電子檔資料及書面檔案、相關成果繳交）。
	
	

	適性輔導組
	完成適性輔導組承辦業務交接（含交接清冊、相關電子檔資料及書面檔案、相關成果繳交）。
	
	

	運籌管理組
	1.繳回識別證、職名章(駐點學校人員免繳回)。

2.歸還借用物品(如書籍、媒材等)。

3.完成運籌管理組承辦業務交接(含案件結案、公文帳號停用、結案公文送歸檔、調閱檔案已收回)。
	
	

	上列事項均已依規定完成，請核准發予離職證明書。
謹陳
                                              職                       簽章

	主任核章
	                                                            



附註：

一、離職人員應依各該職業法規辦理停業、歇業或變更行政區域等相關事宜，倘違反者，其處分概由自行負責，本中心已善盡提醒責任。

二、離職人員因業務而知悉或持有他人之秘密，請謹守專業倫理，負保密義務，不得洩漏。但法律另有規定或為避免緊急危難之處置，不在此限。
三、離職人員應由其服務單位主管督促辦理離職手續。因故不能親自辦理者，應以書面委託同事或由直屬長官指定人員代為辦理。
四、離職人員未依前列規定辦清交代手續者，不發給離職證明書。
五、離職人員離職後，經本中心發現仍有短交或遺漏事項，若經通知仍移交不確實者，將依「心理師法」、「社會工作師法」或相關學生輔導法規規定，予以議處。
113年1月22日「督導暨組長會議」通過





民國     年    月    日








