
校務行政系統離職人員設定操作手冊 

如果有甲老師離職到新幼兒園上班，請舊幼兒園的行政人員將甲老師點選離校，甲老師的身分從

舊幼兒園離開後，新幼兒園才能建立甲老師的個人資料，建立完成後，請甲老師登入校務行政系統，

確認自己的幼兒園單位。 

如何辦理離校 

    一、首先使用具人事主任職務的個人帳號登入校務行政系統，進去後點選 人事資料管理，再點

選 人事資料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    二、左側畫面出現原所有人員清單，請在左側橘色區點選要離校的 甲老師 姓名後，點選右上角

修改，再將中間的是否在校狀態更改為 離校。 
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    三、確認為離校後，請點選右上方綠色 確定按鈕，再點選確定。 

 

 
 

    四、舊幼兒園的甲老師離校程序完成後，新幼兒園才能新增甲老師的個人資料。 
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