臺中市政府教育局員工離職單(含移交清冊)
科室：_______________第_______股                               職務編號：
	職稱
	
	身分證號
	
	離職
日期
	年   月   日

	姓名
	 
	連絡
電話
	住宅
	

	
	
	
	手機
	

	地址
	

	離職

原因
	□商調至他機關                              
□聘期屆滿(僱用期滿)
□其他：

	各單位就離職人員辦理業務、經管財物之交接，詳實查核，經簽章未填註意見者，視為已認可結清，嗣後若發現錯誤，由各單位自行負責。

	單位
	核章

	單位主管
	□已完成移交事宜
(請檢附完章後業務移交清冊)

	人事室
	□職章繳回  □職員證繳回  □加班費差旅費請領完畢   □離職儲金已申請(聘用、約僱人員適用)

	秘書室
	
	□薪津：扣繳至　年　  月 　 日

□公保：扣繳至　年　　月　　日

□健保：扣繳至　年　　月　　日

□退撫基金：扣繳至　年  月　 日

□購屋貸款：扣繳至　年  月　 日

□勞保：扣繳至　年　　月　　日

□桌牌繳回

□財產管理：
□ｅ化與局網帳號停用

	會計室
	

	政風室
	

	專門委員
	
	主任秘書
	

	方副局長
	
	葉副局長
	

	局長
	


注意事項：本離職單完成核章後請送回人事室存檔備查。
臺中市政教育局人員異動業務移交清冊
 卸任人員（職稱/姓名） 茲將自民國   年   月   日起至    年   月   日交卸前一日止，任內經管事項暨待辦案件移交新任人員(職稱/姓名)接收無訛。
經管業務清冊
	編號
	業務項目
	數量
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


待辦案件清冊

	編號
	案件內容
	結案日期
	件數
	備註

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


移交人：           接交人：           股長：           單位主管：

中   華   民   國            年          月          日

備註：

1.本局人員遷調時，請將完章後清冊一份檢附於員工離職單，一份留存於業管科室，

  以為業務交、卸任依據。

2.本清冊電子檔置於局網/公務作業/表單下載/人事室/離職單，離職人員請逕行下載

  使用。
