	(    學校     ) 離職報告單        填表日期：　　年　　月　　日

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	
	離職原因
	
	離職日期
	

	移交事項
	單位
	接收或審核單位
	備註

	
	
	接收人核章
	處(室)主管核章
	

	1
	監督移交經管事項
	服務單位
	
	

	2
	經管簿冊、案卷、物品
	服務單位
	
	
	

	3
	文書資料、調用檔案
	文書組
	
	
	

	4
	收移交清冊
	文書組
	
	
	

	5
	收回預支款項
	出納組
	
	
	

	6
	收回借用財產
	事務組
	
	
	

	7
	收回圖書及教具、教材
	設備組
	
	
	

	8
	賒欠貨品及退股
	合作社
	
	

	9
	其他相關單位
	教務處
	
	

	
	
	訓導處
	
	

	
	
	總務處
	
	

	
	
	輔導室
	
	

	10
	會計審計事項
	會計室
	
	

	11
	收回職名章、識別證
	人事室
	
	

	12
	收回保管書籍
	
	
	

	13
	發給各項離職資料
	
	
	

	離職人員於離職前應將一切應行交待事項辦理清楚並填具本報告單先經各有關處(室)蓋章，證明無誤並奉　核准後，移由人事室辦理核發離職證明書。

醫事人員如領有專業證照應依規定辦理執業異動。


人事室：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　校長：

