花蓮縣花蓮市明廉國民小學離職人員手續結清單（教育人員）
	姓名
	
	職務
	
	離職

日期
	年
	月
	日

	
	
	
	
	
	
	
	

	離職原因
	聘期屆滿
	本人蓋章

（或簽名）
	

	服務單位


	1、 原經辦業（課）務已移交清楚並備有清冊。

2、 所有經管金錢財物已移交清楚。

3、 公文承辦簿及應行移交文件已交代清楚。
4、 如係代理代課教師，請勾填以下選項：

□服務成績優良（70分以上）。

□服務期間成績評量為：　　　分。
	核章及簽註意見

	
	5、 
	

	教務處主任
	

	學務處主任
	

	總務處
	事務組
	借用公物均已歸還。
	

	
	出納組
	各項借款均已償還。

□薪　津：扣繳至　　年　  月 　 日

□健　保：扣繳至　　年　　月　　日

□勞　保：扣繳至　　年　　月　　日

□其  他：
	

	
	文書組
	借用檔案均已歸還，已辦理勞健退保。
	

	
	總務處主任
	

	會計室
	1、 個人借支薪津及預支款項均已清還。

2、 因公支領各項經費均已報銷完畢。

3、 擔任財務保證人已辦妥移轉手續。
	

	人事室
	1、 繳回服務證。

2、 繳回職名章。
3、 發給離職證明。
	

	
	1、 凡本校離職教職員工應一律取具本單向有關單位辦理離職手續，並由各主管蓋
 章後以資證明結清。

2、 各單位接辦本單遇有離職員工手續未辦妥，應予註明。

凡未填具本單辦理手續者，一律以交代不清論。

3、本單經相關單位蓋章辦妥逕送人事主任核發離職證明。


	擬：該師離職手續業已辦妥，擬准予離職，
並核發離職證明。

	校 長：




