	高雄市OO區OO國民中(小)學教職員工離職報告單

Cao Gong Primary School Employee Termination Procedures
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	姓名
Name
	
	職稱

Title
	

	
	任職日期

Date of Appointment
	 
	離職日期Date of 
Termination
	  

	
	離職原因

Reason for Termination
	

	
	聯絡方式

Contact
	永久住址(Permanent Address)：
電話(Landline Number)：            手機(Mobile)：


下列欄位由各單位查核後簽章 Checked and stamped by each division： 

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。

Each division checks that the work and properties under the employee has been handed over and returned. Once the person in charge stamps without comments, the division shall not ask the employee to be responsible for the work or properties.
	單　     位Divisions
	核章及簽註意見

Stamps and Comments

	教務處

Educational Affairs Division
	

	學務處

Students Affairs Division
	

	總

務

處

General Affairs Division
	總務主任

Director
	

	
	事務組

General Affairs Section
	□繳回教室(辦公室)鑰匙(Classroom / office keys returned)
□財產業務(Properties returned)

	
	出納組

Cashier Section
	Date of Final Payment

□薪　　津(Salary)：核發至民國　　年　  月 　 日
(待遇標準Salary Rate：新台幣NT$           元)
□公  　保(Civil Servants' Insurance)：扣繳至民國　　年　　月　　日

□健　  保(Health Insurance)：扣繳至民國　　年　　月　　日

□退撫基金(Public Service Pension Fund)：扣繳至民國　　年 　 月　  日

□勞　  保(Labour Insurance)：扣繳至民國　　年　　月　　日

□其    他(Others)：

	輔導處

Counselling Division
	

	會計室

Cashier Division
	

	英資中心
English Resource Centre
	□業務與檔案交接(Work and files handed over)
□借用物品歸還(Borrowed items returned)
□私人物品清空(Personal belongings emptied)
□辦公區域清潔(Office desk and cupboard cleaned)


	人事室

Personnel Division
	□繳回識別證(ID card returned)  □識別證遺失（當事人簽章切結ID card lost, the employee’s signature：　　　　　　　　）

□退休教師教師證書註記「已辦理退休」(Notes on the Retired Teacher’s Certificate)
□核發離職證明書(Issue Certificate of Release)
□人事資料移轉（正式人員調任 Personnel transfer）

	校長

Principal
	


※離職人員依前述流程辦妥手續後，請將本離職報告單繳回人事室，以憑發給離職證明書，如係調任、受聘其他機關學校者，並由人事室辦理人事資料移轉。
After finishing the release procedure, please return the form to the Personnel Division as the required document for issuing the Certificate of Release or transferring the personnel documents to the new organization.
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