附件七


	　　　國立臺灣海洋大學校務基金專案工作人員離職交代表

	姓名
	
	身分證統一編號
	
	出生年月日
	     年月日

	員工編號
	
	任職單位
	
	職稱
	

	聯絡

地址
	
	電話
	

	服務起訖日期
	民國  年  月  日起至民國  年  月  日止
	離職生效日
	

	離職事由

（請勾選）
	辭職
	不續僱
	其他(請註明)

	
	
	
	

	代辦人簽章
	(自辦者免填)姓名：　　　　　　　單位︰　　　　　　　電話：　　　　　　　　

	離職時需洽辦單位及事項(單位認定交代完畢後加註意見簽章)

	洽辦單位
	說明
	加註意見
	簽章

	任職單位
	業務、財務移交
	· 業務、財產移交點清

· 尚未結清事項：(請註明) 
	業務承接人:

二級單位主管：
一級單位主管：

	總務處
	出納組
	薪資、離職儲金等之結算
	· 左列事項均已結清

□ 尚未結清事項：(請註明)　
	承辦人或代理人：

	
	保管組
	財產移交清冊
	· 左列事項均已完成

□ 尚未結清事項：(請註明)
	承辦人或代理人：

	圖資處
	圖書系統組
	E-mail帳號處理事宜
	□ E-mail帳號已處理

□ 尚未結清事項：(請註明)
	承辦人或代理人：

	
	閱覽組
	書刊資料歸還等事宜
	· 左列事項均已結清

□ 尚未結清事項：(請註明)
	承辦人或代理人：

	主計室
	財務、借支等之結算
	· 財務、借支事項結清

□ 尚未結清事項：(請註明)
	承辦人或代理人：

	人事室
	第一組
	繳回職名章及服務證等事宜
	· 職名章及服務證均已繳回

· 尚未結清事項：(請註明)
	承辦人或代理人：

	
	第二組
	勞保、健保退保及勞退停止提繳事宜
	· 左列事項均已完成
□ 尚未結清事項：(請註明)
	承辦人或代理人：


＊本表所列事項辦理完竣後（各單位均需會核），請送交人事室第一組開立離職證明書，未完備者無法核發離職證明書。

