[image: image1.png]



卸、離職移交清單

	移交人姓名
	
	職工編號
	

	單位
	
	職稱
	

	到職日
	年

月

日


	離職生效日

(最後上班日)
	年

月

日



	接任人姓名
	
	職工編號
	

	職稱
	
	移交日期
	年

月

日



	NO
	移交項目（請詳填）
	移交人

簽章
	接任人

簽章

	1
	經管之文件、圖記：
	
	

	2
	經管之財務、賬目：
	
	

	3
	未處理完竣之經辦業務(例如稽核列管事項等)：
	
	

	4
	其他：
	
	

	申請單位
	會簽單位
	主任秘書
	校   長

	監交人

單位主管
	總務處

會計室

人事室


	
	


附註：一、本表由卸、離職人員填寫一式一份送人事室，待簽核後由人事室印送相關單位留存。

二、務請移交完竣始得辦理離職手續。

人事室








