	彰化縣立溪湖國民中學教職員離職通知單

填單日期：  年  月 　日

	姓　名
	
	職別
	
	離職日期
	

	洽　辦　單　位
	業務移交
	經辦人簽章
	單位主管簽章
	備註

	 教務處
	設備組
	□教學設備資料歸還
□借閱圖書歸還
	
	
	

	
	註冊組
	成績完成登錄
	
	
	

	
	資訊組長
	電腦設備歸還
	
	
	

	 學務處
	體育組長
	體育器材歸還
	
	
	

	 總務處
	出納組
	□退撫基金：扣繳至　
   　年 　月　 日

□薪資：發放至      
   　年　 月　 日

□勞保：扣繳至    　
   　年 　月 　日

□健保：扣繳至　  　  

   　年 　月 　日

□公保：扣繳至  　　
   　年　 月　 日
	
	
	

	
	文書組
	檔案歸還
	
	
	

	
	事務組
	財物保管移交、
勞保、健保轉出
	
	
	

	 輔導室
	 資料組
	繳回升學追踪記錄表與學生輔導資料B卡
	
	
	

	 會計室
	經費借支核銷與財產歸還確認等
	
	
	

	 人事室
	繳回職名章、核發離職證明書或服務證明書、人事資料移轉 （調任、調校人員）、繳回職員證
	
	
	

	 校長核章
	奉核後送人事室核發離職證明書
	


註：1、離職人員依上開流程辦妥手續後，請將本離職通知單繳回人事室，俾憑發給離

職證明書，如係調任、受聘其他機關學校，並由人事室辦理人事資料移轉。

2、代理教師離職時依據本校代理教師年度考核結果加註評語於離職證明書。
