臺中市東勢區公所離職人員會辦單
東勢區人字第            號
	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	離職
原因
	
	離職日期
	   年    月    日
	離職人員簽章
	

	相關單位簽註意見及核章
	相關單位
	主管業務項目
	經管人員簽註意見及核章
	相關單位主管核章

	
	單位主管
	監督經辦業務移交
(約僱人員部分請說明服務期間成績優良否)
	
	

	
	民政課
	環境教育管理資訊系統人員異動
	
	

	
	秘書室
	註銷公文系統權限
	
	

	
	
	收回調閱公文檔案
	
	

	
	
	收回借用財產物品
	
	

	
	
	收回門禁卡及大門鑰匙
	
	

	
	
	收回預支薪津等
	□薪津：給付至　年　  月 　 日

□公保：扣繳至　年　　月　　日

□健保：扣繳至　年　　月

□退撫基金：扣繳至　年  月　 日

□勞保：扣繳至　年　　月　　日

□其    他：
	

	
	政風室
	動態查核
	
	

	
	會計室
	收回預借款項
	
	

	
	人事室
	1. 收回職章及服務證 
2. 公保於 月 日轉出
退撫於 月 日轉出
3. 健保於 月 日轉出
	
	

	上列人員離職手續業經辦理完竣，擬請　准予離職及發給離職證明書。
敬陳

鈞長

人事室：　　　　　　　主任秘書：　　　　　　　區長：

中華民國　　　年　　　　　月　　　　日


