國立東華大學教職員離職手續清單
	服務單位
	
	職稱
	
	姓名
	
	身分證字號
	

	出生日期
	
	到職日期
	
	離職日期
	
	離職原因
	

	洽   辦   單  位
	說        明
	經辦人簽章
	二級主管簽章
	一級主管簽章
	備 註

	離職人員服務單位
	承辦業務移交
	
	
	
	

	總

務

處
	出納組
	薪津結清
	
	
	
	

	
	文書組
	檔案歸還
	
	
	
	需連同「公文系統使用者異動表」送辦

	
	
	公文系統異動
	
	
	
	

	
	保管組
	公物保管
移交
	
	
	
	1.請登錄財產管理系統辦理財產異動
2.依據「國有公用財產管理手冊」四十、「各機關員工離職時，應將保管或使用之財產交還，如有短缺而未賠償者，不發給離職證明文件， 並應追究損害賠償責任。」規定，務請於離職前完成財產移交作業 

	
	
	輔購住宅貸款
	
	
	
	

	
	
	宿舍移交
	
	
	
	

	
	事務組
	車管會

違規罰款結清
	
	
	
	

	
	
	退休人員申辦/換發車輛識別證(不收費)
	
	
	
	

	
	
	政府電子採購卡
	
	
	
	

	學務處
衛生保健組
	醫療器材歸還
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	洽   辦   單  位
	說        明
	經辦人簽章
	二級主管簽章
	一級主管簽章
	備 註

	圖

書

資

訊

處
	圖資服務組
	註銷Email帳號
1. 退休人員永久保留帳號

2. 離職人員保留帳號1年
	
	      @gms.ndhu.edu.tw

	
	
	歸還圖書
	
	

	主   計   室
	借支款項
	
	
	
	

	人   事   室
	公保/勞保/健保

退保(轉出)
	
	
	
	

	
	申請發還公教人員退撫基金/離職儲金
	
	
	
	請至人事室網頁下載相關申請書

	
	收回離職儲值本金
	
	
	
	

	
	服務證歸還
	
	
	
	於離職日前繳回人事室

	
	職名章歸還
	
	
	
	於離職日前繳回人事室

	附註：

一、醫事人員離職應依規定辦理執業異動或註銷。
二、各會辦單位於收受退離人員離職手續清單超算2 日內，即應完成單位內審核會章送會下一個會辦單位，

並務請各會辦之主管（主辦）人員確實簽註會簽日期。
三、如會辦單位就主管事項未能及時處理者，該管單位仍應依限擬具處理意見，於前開時限內簽核送出會

辦。
四、退離人員離職手續簽會完成後，本清單請送交人事室憑填離職證明書；如受會單位註明意見尚未完成

移（點）交程序，由人事室加簽陳核列管，並暫緩核發離職證明書，並俟該單位移（點）交作業完成且書面通知人事室後，即由人事室據以簽陳核發離職證明書作業。
五、離職人員聯絡電話：
    離職證明寄送地址：○○○
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