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南開科技大學教職員工離職交代會辦單
110.8.1 修正

	教職員工代碼
	
	姓名
	

	服務單位
	
	職稱
	

	離職日期
	年     月      日
	離職原因
	□辭職     □退休(含資遣)
□合約期滿

	會辦流程

	1.單位主管
	
	2.單位財產管理人
	

	3.學生事務處身心健康中心
	
	4.秘書室綜合業務組

    (文書公文)
	(兼行政職務教師及職工)

	5.總務處保管組
	
	6.總務處環境安全衛生組
	

	7.圖書資訊處圖書管理組
	
	8.圖書資訊處自學中心
	

	9.研究發展暨產學合作處產學合作與育成中心
	(教師)
	10.會計室
	

	11.計畫主持人(主管)
(計畫專案人員適用)
	薪資待遇：______________
當月溢領薪資：__________ (支薪至   年   月   日)
※自離職日起不再支薪，如有溢支請填寫。

	12.人事室
	□無溢領薪資 
□繳回溢領薪資  金額：____________
□無繳交違約金   
□繳交違約金    金額：____________
合計：_____________

	13.總務處出納組
	□無收取款項 
□收回溢領薪資    金額：______________
□收回違約金      金額：______________
合計：_____________

	人事室
	

	校長批示
	


附註：一、辦理離職交代時應檢附奉核准離職文件。
二、各單位財產管理人應負責清點離職人員經管財務。
三、如離職人員交代未清時，應詳填審核意見。
