臺中市和平區公所離職人員報告單   108.01.01
                               填表日期﹕   年    月    日

	姓    名
	
	身分證字號
	

	服務單位
	
	職      稱
	

	離職日期
(填寫不在職第一日)
	  年   月   日
	離職原因
	

	離職人員

簽    章
	
	核定日期

文    號
	

	

	有 關 單 位 註 明 意 見 及 核 章
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。

	會辦單位
	應辦事項
	承辦人
	單位主管

	原單位業務

移  交
	□經辦案件、業務移交  

□工作登記簿及待辦案件移交
	
	

	
	□經管財物點交及移轉
	
	

	行

政

課
	出納
	□薪　　資：領至　　年　 月　 日
	
	

	
	檔案
	□調閱檔案歸還 
	
	

	
	總務
	□勞保退保日：    年    月    日

□健保轉出日：    年    月    日 
	
	

	
	
	□繳還借用公物□財產移交(不動產)
	
	

	
	研考
	□經辦公文已結案□財產移交(動產)
	
	

	主  計  室
	□經辦帳務已結清

□清結薪資
	
	

	政  風  室
	
	
	

	人  事  室
	□截至   年   月  日止簽到退

□職名章及服務證、眷屬身份證明書等繳回(銷)
□請領國旅卡消費補助      元

□公保於   月   日轉出
□退撫基金於   月   日轉出
□健保於   月   日轉出
□其他事項
	如奉核准後本單請送回人事室核發離職證明書
	

	行政課    資訊
	□E化公務帳號停用
	
	

	上開各項離職手續請單位主管確實督導辦理，辦理完竣，敬請准予離職並發給離職證明。

	秘   書
	
	區   長
	


附註：本所人員調離職、辭職、退休及資遣時應填具此單送有關單位核章，奉核後請送交人事室發給離職證明。
