	員工離職、卸任程序表

	文件編號
	HDUT-ISMS-D-015
	機密等級
	內部使用
	版次
	1.2



紀錄編號：
員工離職、卸任程序表
壹、業務移交
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貳、繳交物品

· 1.辦公室、活動櫃或鑰匙箱鑰匙
· 2.繳回個人保管之資訊資產(總務處財產移交清冊)
· 3.個人電腦或伺服器之帳號及密碼(以彌封方式交付)：                     
· 4.其它：                     
.
申 請 人 員：                 　　　　單 位 主 管：                         
中　　華　　民　　國　　　　　年　　　　月　　　　日
