簽　　於○○○○單位名稱
主旨：職 ○○○擬於   年   月   日起辭去現職，敬請 查照惠允。
說明：
職幸於  年  月  日起就任○○○單位名稱校務基金進用工作人員一職，任職期間承蒙各單位長官同仁厚愛，不吝關懷教誨，職受益良多，不勝感激
今職因個人生涯規劃，擬於   年  月  日起辭去現職，為利業務銜接，擬於離職日前完成交接事宜，敬請  查照惠允。

擬辦：奉  核後依規定辦理職職手續。
      敬陳

校長

會辦單位：事務組、主計室

第一層決行                    

承辦單位               會辦單位　          　　 決行
