豫章工商教職員工離職移交清單

                                 年   月   日

	姓    名
	
	出生年月日
	

	職    稱
	
	離職生效日
	

	單    位
	應  辦  理  事  項  提  要
	經辦單位
	經辦人簽章
	處室主任簽章

	服務單位
	經管業務說明及文件、檔案、圖記、物品等之交接
	單位主管

(未兼行政教師免會簽)
	
	

	教務處
	教學方面移交事項
	教學組

(職工免會簽)
	
	

	
	學生學業成績
	註冊組

(職工免會簽)
	
	

	
	歸還借用之軟硬體設備、註銷e-mail帳號
	設備組
	
	

	
	歸還借閱書籍
	圖書室
	
	

	學務處
	訓育移交事項
	訓育組

(行政教師、未兼導師者及職工免會簽)
	
	

	
	生活輔導移交事項
	生輔組

(行政教師、未兼導師者及職工免會簽)
	
	

	總務處
	財產點收、採購案件經辦及銷案、繳回公務鑰匙
	庶務組
	
	

	
	應扣(付)款結算
	出納組
	
	

	
	承辦公文、停車證
	文書組
	
	

	實習處
	科內移交事項
	科主任

(共同科教師免會簽)
	
	

	輔導室
	學生基本資料移交、歸還借閱書籍物品
	輔導室
	
	

	會計室
	財務事項
	會計室
	
	

	人事室
	移交清冊；事假、病假、曠職等應付款項；繳回識別證、職章及座位牌；繳回未到期聘書；公保及勞、健保退保；其他事項
	人事室
	( )約滿離職

( )違約離職
	

	校  長
	


    eq \o\ac(○,註)經校長核准後發給離職證明書。                                           98.02.16製   

