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教職員工離校會辦單

	移交人姓名
	
	教職編號
	
	項 目
	· 離職；□ 退休

	單位
	
	職稱
	

	到職日
	年

月

日


	離職生效日

(最後上班日)
	年

月

日



	會辦單位
	應辦理事項提要
	經辦人簽章
	主管簽章

	服務單位
	完成業務及保管之財物移交手續？ □是；□否
1、 單位印信、經管之章戳、文書檔案移交

2、待辦或尚未完成之案件

3、承辦業務之總目錄、儀器設備、圖書、財

   務帳冊、款項等財產保管。
4、是否完成研究室空間移交

5、其他應移交事項（如辦公室、研究室鑰匙繳回等）
	
	

	總務處
	事務組
	□無停車  □已完成退款或移轉
	
	

	
	保管組
	是否完成財產移交
	
	

	圖資處
	圖書館
	□無借閱書籍；□歸還借閱圖書

□繳清逾期罰金
	
	

	
	網路
技術組
	1、e-mail帳號之管控(離職日後刪除帳號)
退休人員帳號會自動保留
2、資訊設備借用是否歸還？

□無借用　□已歸還
	
	

	會計室
	是否有未核銷之款項

□無

□有，已經移轉；□有，尚未處理完畢
	
	

	人事室
	1、繳回物品：□職章　□教職員服務證

2、其他事項：
	
	

	職

員

工

免

會

辦
	教務處
	學生成績

(職員有兼課者須會辦)
	
	

	
	研發處
	1、校內外研究(計畫)補助案是否完成結案手續

2、正執行計畫是否辦妥變更計畫執行機構手續
	
	

	
	學務處
	在學班導師、社團指導老師業務是否移轉

(非在學班導師、社團指導老師者免會辦)
	
	

	主任秘書
	校  長

	
	


人事室








