                                                                                                     教職員工調職/離職手續單

	旗美商工教職員工調職/離職手續單
	  填表日期

  年　　月　　日

	職稱
	姓名
	到職日
	離職日
	附註

	董事會秘書
	
	年
	月
	日
	年
	月
	日
	(一)凡因事故、辭職、退休、資遣、免職及其
他離職人員，均須依規定辦理業務交代事宜。

(二)調離職人員應注意到職日期之銜接；辭職人員應以辭呈批准後再行辦理。

(三)請依表列單位及應辦之事項交代清楚，並

呈人事、校長批示後始發給離職證書；離職證書為個人重要文件，請妥善保管。


	通訊
地址
	(離職證明寄送用)
	聯絡電話
	

	
	
	離職原因
	

	實習處
	教務處
	學務處
	總務處
	輔導室
	進修部
	圖書館
	會計室

	
	
	
	
	
	
	
	

	教職員工離職應清結物品、資料一覽表

	單位
	物品(資料)
名稱
	清結人簽章
	單位
	物品(資料)
名稱
	清結人簽章

	註冊組
	成績表(冊)
	
	文書組
	公文歸檔
	

	教學組
	排課/任教班級清冊/課程安排
	仍依課表兼課
	
	
	

	
	
	
	出納組
	應付款項
	

	 總務處及教學組
	鑰匙
	
	
	
	

	
	
	
	
	其它
	

	
	教學設備/

教師用書
	
	
	
	

	
	
	
	輔導室
	認輔學生資料
	

	學務處
	導師手冊
	
	
	
	

	
	
	
	圖書室
	圖書歸還
	

	
	班級學生資料
	
	
	
	

	人事室
	識別證
	
	單位

主管
	移交清冊
	

	
	移交清冊
	
	庶務組
	鑰匙
	

	
	聘書/派令
	
	
	各類儀器、設備、教具之歸還
	

	
	職名章
	
	
	教室設備
	

	
	出勤卡
	
	
	
	

	
	
	
	科主任
	科內鑰匙及財產
	

	
	公勞健保轉出單
	
	
	
	

	離職人
	
	人事主任
	
	校長
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