高雄市立桃源國民中學教職員工辦理離職手續清單

	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	離職
	
	到職日期
	

	原因
	
	離職日期
	

	單    位
	應   辦   理   事   項   提   要
	各單位簽章


	 教導處

	1. 學生學業成績

2. 課程教學進度表是否完成

3. 課程計畫是否完成

4. 如係代理教師，請勾填 

是□  否□  服務成績優良                    
5.其他：                      
	

	總 務 處

	1.繳回借用財物品
1. 住宿者辦理退宿、財產點收並繳回鑰匙
2. 財產是否辦理移交清楚
3. 教室財產是否辦理移交清楚
	

	圖 書 館

	1.取消借書資格

2.借用之圖書繳回
3.其他：                    
	

	資訊執秘
	刪除電子郵件帳號及網路空間
	

	
	刪除校務行政系統帳號
	

	
	歸還借用之軟硬體設備
	

	文書組
	電子公文交接
	

	出納
	1.勞工健保及勞保轉出

2.薪資結算
	

	人 事 室

	1.公教健保及公保轉出

1.繳回職名章
2.(正式教師及公務人員)繳回識別證
3.製作離職證明
4.其他：                        
	

	離職人員簽章
	單位主管
	校長

	
	
	


