國立虎尾科技大學教職員離職交代情形報告表
	單位
	職稱
	姓名
	員工編號
	出生年月日
	身份證字號

	
	
	
	
	     年月日
	

	官職等
	俸（額）點
	離職日期
	離職原因

	任              級
	
	     年月日
	

	戶籍
地址
	
	離職後
聯絡電話
	

	應行辦理
交代單位
	單位註明交代事項
並簽章以示交代清楚
	應行辦理
交代單位
	單位註明交代事項
並簽章以示交代清楚

	1
	二級主管（共同科各組召集人）
	
	10
	出納組
	

	2
	單位主管
	
	11
	保管組
	

	3
	教務處
	（職員免會）
	12
	研究
發展處
	

	4
	教學
業務組
	（職員免會）
	13
	員生消費
合作社
	

	5
	學生事務處
	（職員免會）
	14
	圖書館
	

	6
	課外活動組
	（職員免會）
	15
	電算中心
	

	7
	總務處
	
	16
	會計室
	

	8
	文書組
	
	17
	
	

	9
	事務組
	
	18
	人事室
	

	校長

批示
	
	
	
	

	
	
	19
	人事室
主  任
	


附記：

1、 凡因商調、留職停薪、辭職、退休、資遣、未續聘、免職、解聘及其他離職人員均需依規定辦理交代手續。

2、 辭職或留職停薪人員應俟辭職或留職停薪申請書（簽呈）批准後再行辦理。

3、 請依表列單位及應辦之交代事項交代清楚，並呈校長批示後發給離職證明書。

4、 離職證明書為個人重要經歷證件，請重視辦理，並妥為保管。

5、 調職人員應注意離、到職日期之銜接。

6、 公務員接奉派令，除旅程期外，應於一個月內到職，但具有正當理由，經主管長官特許者，得酌情延長之。

本俸�年功俸
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