國立空中大學教職員工離職報告表
	姓    名
	單    位
	職    稱

	
	
	

	聯絡電話
	
	離職生效日
	年   月   日

	聯絡地址
	

	台端離職案業奉校長核准，請循序至下列單位辦理離職手續

	服務單位
	辦　理　事　項
	服務單位主管核章

	
	經管業務已辦妥移交手續。
	

	    會辦單位
	        簽  註  事  項
	會辦單位核章

	圖   書   館
	
	

	資 訊 科 技 處
	
	

	總

務

處
	     (公文)
文書組
   (財產管理)
	
	

	
	
	
	

	
	事務組
	
	

	
	出納組
	
	

	員工消費合作社
（繳回股票、領取股金）
	
	

	主  計  室
	
	

	人  事  室

（繳回職名章、識別證）
	
	


說明：
一、離職申請書奉准後始得辦理離職手續。
二、離職人員如有未結事項請會辦單位即於簽註事項欄註明，倘未註明意見並予核章，人事室即認手續
    已結清，將憑本表核發離職證明書，嗣後若發現未結清事項，請各單位自行負責。

三、離職人於離職生效日一週前憑本表向各單位辦理離職交代手續，手續完成再送回人事室開立離職證明書。

四、各中心離職人員有關調閱案件、借用公物，應向所屬中心辦理移交。
