宜蘭縣政府所屬機關學校公務人員離職作業流程（範例）

	步驟
	機關學校
	新職機關
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1.1簽（範例）
簽  中華民國○年○月○日
於○○○（單位）
主旨：職因○○○○，擬於○年○月○日調職至○○（新職機關），請准自是日離職，簽請　核示。

說明：依據○○○○○○（機關名稱）○○年○○月○○日○○字第○○○○○○○○○○○號令辦理。

擬辦：奉　核可後，移請人事室據以辦理。

陳第一層決行
承辦單位：
會辦單位：
人事室

決行：
2.1業務移交清冊
(格式一）（機關名稱）交代清冊目錄

卸任（職稱姓名）茲將接收前任自中華民國　　年　　月　　日起至中華民國　　年　　月　　日交卸日止任內經管事項，分別造具下列各項清冊，移送新任（職稱姓名）接收。計開：
	清冊名稱
	件數
	附件
	備考

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



卸任：(職稱姓名蓋章)
新任：(職稱姓名蓋章)
        監交：(機關單位職稱姓名蓋章)


（附格式二）（機關名稱）印章戳記清冊
	印文
	字體
	質料
	顆數
	備考

	
	
	
	
	印模如附格式二之一

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


（附格式二之一）
印章戳記印模
	印文
	印模
	備註

	
	
	


（機關名稱）員工名冊
	職別
	姓名
	性別
	年齡
	到職日期
	俸級
	擔任工作
	備考

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


（附格式四）
（機關名稱）未辦或未了之重要案件目錄


	類別
	文號
	發文機關
	事由
	處理情形
	備考

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（附格式八）
	切結書
    查本財產總目錄清冊內，所列一切財產，確實無訛，如有虛偽假報情事，本主管人願負法律上一切責任，茲依照公務人員交代條例宜蘭縣施行細則第五條第四款之規定，特具切結備查。

主管人(全銜姓名)　　　　　　　　　蓋章

中華民國　　　年　　　月　　　日


（附格式十七）
	交代清結證明書
查卸任(職稱姓名)自中華民國　　年　　月　　日到任之日起，至　　年　　月　　日交卸前一日止，任內經管事項，業經分別列冊移交(接收人姓名)會同監交人(全銜姓名)照冊逐項盤查清楚，接收無訛，依照公務人員交代條例宜蘭縣施行細則第二十八條之規定，特此證明。
接收人(全銜姓名)　　　　　　　　　蓋章
中華民國　　　年　　　月　　　日


說明：機關首長交代清結證明書，應加蓋本機關印信。
2.2宜蘭縣立○○國民中小學教職員離職報告單（範例1）

年     月     日填
	右列欄位由離職人員填寫
	單位
	
	職稱
	
	離職

原因
	
	離職

日期
	年  月   日

	
	姓名
	
	身分

證號
	
	新職

機關
	             職稱：

	
	聯絡方式
	永久住址：（ 　　）
電話：                                 手機：

	
	是否曾申請訓練進修而負有履行一定期限之服務義務者
	□是

（請填右欄）

□否
	義務

年限
	□應服義務   年

□其他：
	依規定應履行服務期
間
	自　年　月　日起至
　年　月　　日止


下列欄位由各單位查核後簽章： 

各單位就離職人員辦理業務、經管財物之交接，詳實查核，經簽章未填註意見者，視為已認可結清，嗣後若發現錯誤，由各單位自行負責。
	單位主管
	
	其他處室主管

	總務處各單位簽章
	教務處
	

	文書組
	借用檔案已送還或歸檔
	
	學務處
	

	事務組
	1. 借用及保管物品均已歸還或移交。

2. 代理教師部分請將勞健保轉出單影本交離職人員
	
	輔導處
	

	出納組
	各項借款已收回。

薪津發至   月   日止

餘        元已繳回。
	
	總務處

(午餐執行秘書)
	

	人事室
	薪資：領至　　年　 月　 日

退撫基金：扣繳至　　年 　月　 日

公保：扣繳至 　年　 月　 日

健保：扣繳至 　年　 月　 日

□職名章繳回

□識別證繳回
	
	會計室
	

	
	
	
	資訊組
	

	校長
	


註：離職人員依前述流程辦妥手續後，請將本離職報告單繳回人事室，以憑發給離職證明書，如係調任、受聘其他機關學校者，並由人事室辦理人事資料移轉。
宜蘭縣○○○（機關）員工離職報告單（範例2）
	單位
	
	職稱
	
	姓名
	

	離職日期
	　年　月　日
	離職原因
	

	單位會辦簽註意見並蓋章
	服務單位主管：應監督移交及經管事項
	

	
	秘書室：應收回宿舍傢俱、借用物品（主辦財產人員）
	


	
	秘書室：應收回調閱文卷（檔案管理人員）
	

	
	財政課：應收回預支款項、代扣款清結手續（出納人員）
	

	
	員工消費合作社：應清結帳款及發退股金、收回購買證券
	

	
	主計室：應清結薪津項
	

	
	政風室：應移轉有關資料
	

	
	人事室：收回職名章、識別證
	

	
	其他單位簽章：

	備註
	一、離職人員填具本單2份。

二、約聘僱人員請一併填具離職儲金申請書1份及分戶儲金提款申請書2份(含存摺封面)，請領儲金之權利，自離職之次月起經5年不行使而消滅。

三、離職人員應辦妥離職手續及依交代條例辦理移交清結後，將本單送交人事室簽發離職證明書後始准離職，否則該主管應不准其離職，違者以擅離職守論處，並由人事室通知新職機關不准其報到。

四、退休人員應俟其辦妥離職手續後，始准發給退休金。

五、死亡人員應由其家屬或同事代辦理手續後，始准發給撫卹金及喪葬補助費。

六、請於離職前至人事室辦妥職名章印模銷毀登記，並繳回識別證。

	人事室
	
	主任
秘書
	
	首長
	


宜蘭縣○○○公所暨所屬機關人員離職報告單（範例3）
103年03月   日填

	單 位
	
	職 稱
	

	姓名
	
	性      別
	

	身分證統一
編      號
	

	聯絡地址
	

	聯絡電話
	電話：                       手機：

	原任職務
	本  職：

兼  職：

	離職原因
	宜蘭縣政府000年00月00日○○字第1030000000號令核定調派代宜蘭縣立○○國中幹事在案。

	離職年月日
	000年00月00日

	卸任職務
	本  職：

兼  職：

	離職文號
	宜蘭縣政府000年00月00日○○字第1030000000號令核定調派代宜蘭縣立○○國中幹事在案。

	敬              會              單              位

	員工消費

合作社
	
	出納
	

	庶務
	
	財政課
	

	檔案
	
	主計室
	

	財產
	
	政風室
	

	研考（資訊）
	
	人事室
	

	秘書室
	
	
	

	填表人：                 秘書：

首長：

主  管：                 主秘：


注意事項2

法令依據一、
   （一）公職人員財產申報法暨施行細則。

   （二）公務人員交代條例。

   （三）教育人員任用條例暨其施行細則。

   （四）公務人員交代條例宜蘭縣施行細則
（五）宜蘭縣政府職名章製發及管理要點
二、作業程序說明

    （一）依離職簽呈填寫「離職報告單」

          1.教職員辭職應於離職前一個月前提出辭陳。

          2.離職報告單由當事人會陳相關單位
    （二）單位主管核章後會各相關單位

       1.辦理業務移交。

       2.繳還所借公款公物。

       3.繳還當月離職日起溢領薪資。

       4.人事單位辦理全民健保轉出。

       5.人事單位辦理公保、退撫轉出。

       6.繳回職章及識別證。
     （三）首長核定核發離職證明書。
（四）至公保網路作業系統、退撫基金繳納系統轉出作業－輸入實際離職日，生效日為次月1日。
（五）至中央健康保險署－多憑證網路承保作業https://eservice.nhi.gov.tw/nhiweb1/system/login.aspx辦理轉出作業，以自然人憑證登入－輸入實際離職日（眷屬隨同轉出）。
（六）依據宜蘭縣政府職名章製發及管理要點第7點規定，當事人離職時，應將領取之職名章截角繳還人事處銷毀。
（七）離職日至WebHR人力資源管理資訊系統－任免遷調－人員離職建檔及更新；倘人員係調職至外縣市，則需至個人資料－人事傳輸－機關人員資料傳出－傳出個人全部表號資料－新增人員－特定人員報送，以利新職機關接收。
（八）至WebHR人力資源管理資訊系統－個人資料－個人基本資料－報表－列印離職證明書及個人資料移轉單，離職證明書陳核後繕發。
三、作業注意事項：

     （一）離職人員應填寫「離職報告單」，依序辦理相關離職程序，於離職日前將「離職報告單」送交人事室，並於離職日至人事室領取「離職證明書」。 

     （二）離職手續辦理完竣後，始發給「離職證明書」且不再補發；離職人員如有遺失，可改申請「服務證明書」。
     （三）人事室應將調任其他機關學校服務人員相關人事資料表卡及彙集離職人員資料、WebHR資料移轉。
（四）離職證明書備註欄可敘明公保、健保及退撫轉出及繳費月份、薪資支領日期、國民旅遊卡休假補助已請領及金額或未請領、有否輔購住宅貸款、差假統計資料等事項，正本交由當事人收執。
（五）人事資料隨同個人資料移轉單寄送新職服務機關人事單位，檢附資料詳如移轉單內容。
4.1離職證明書（範例）

	宜蘭縣○○○公所離職證明書

	○○字第 103000           號

	姓名
	
	身分證
統一編號
	
	性別
	

	出生
年月日
	民國00年00月00日

	職稱
	
	職等
	委任第5職等或薦任第6職等至薦任第7職等

	服務起
迄日期
	自民國00年00月00日
至民國103年04月10日

	離職
日期
	民國103年04月11日

	在職最後俸級
	○任第0職等本俸0級000俸點

	離職原因
	宜蘭縣政府000年00月00日○○字第1030000000號令核定調派代宜蘭縣立○○國中幹事在案。

	備註
	

	中華民國103年04月11日


	4.2個人資料移轉單（移交聯）

	密
	
	移字第              號

	下列人員現已調職，茲將該員個人資料（如附表）移請查收列管

	姓名
	
	移　　送　　資　　料
	1
	公務員履歷表
	1份

	身分證字號
	
	
	2
	差假統計資料
	1份

	原任機關
	
	
	3
	公務人員保險異動名冊
	1份

	
	
	
	4
	健保轉出申報表
	1份

	調 任
	機關
	
	
	5
	離職證明書
	1份

	
	
	
	
	6
	退撫基金轉出單
	1份

	
	職務
	
	
	7
	輔購住宅貸款移轉單
	1份

	
	
	
	
	8
	核定緩召名冊
	1份

	核定調任
	機關
	
	
	9
	緩召消滅名冊
	1份

	
	
	
	
	10
	
	份

	
	文號
	
	
	11
	
	份

	
	
	
	
	12
	 
	 份

	生效日期
	　年　月　日
	
	13
	 
	 份

	
	
	
	14
	 
	 份

	備　註
	公　　保：自　年　月　日轉出，繳至　年　月   日止。

退撫基金：自　年　月　日轉出，繳至　年　月   日止。

全民健保：自　年　月　日轉出，繳至　年　月   日止。

薪　　資：支付至　年　月　日止。

國民旅遊卡休假補助費 □已請領(金額：       元)  □未請領。

	此　致

（新職機關人事單位） 

（本職機關學校）                啟  

中華民國　年　月　日  


· 新職單位點收無誤後，請於下聯蓋章戳簽收，並撕下寄回本單位銷案。
	
	

	個人資料移轉單（回覆聯）
	
	
	260 宜蘭縣○○市○○○路○號
（原職機關）人事室收

	貴單位移轉　○○○　 乙員公教人員人事相關資料乙袋，業經本單位點收無訛，特此復知。

此致
（原職機關學校）
（新職機關人事單位）                啟（請蓋章戳）  

年      月      日　　　　　　　
	
	
	


7.1應申報財產之公職人員異動名冊
宜蘭縣（機關名稱）應申報財產之公職人員異動名冊　　報送日期：

	申報人姓名
	身份證編號
	原任單位、職務
	新任單位、職務
	就（離）職日期
	服務單位電話

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	註：異動原因包括就（到）職、離職、死亡


　　　　承辦人：　　　　　　　　　　　　　　　單位主管： 
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1.公務人員提出離職申請


附件：


1� HYPERLINK  \l "一點一" ��.1簽�
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公務人員離職調派代令
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2.離職報告


附件：


� HYPERLINK  \l "二點一" ��2.1業務移交清冊（公務人員交代條例宜蘭縣施行細則附表�）


�HYPERLINK  \l "二點二"��2.2離職報告單�


�HYPERLINK  \l "注意事項二"��注意事項2�





3.離職報告單會辦其他課室


會辦人事室、行政室、財政課、主計室政風室（教務處、學務處、輔導處、總務處、會計室、人事室）等課室，並繳回公款、薪津、檔案文件、借用及保管物品等








4.至ECPA人事服務網－ (WebHR)人力資源管理資訊系統－個人資料－個人基本資料－報表－產製離職證明書、個人資料移轉單


附件：


  � HYPERLINK  \l "四點一" ��4.1離職證明書�


  � HYPERLINK  \l "四點二" ��4.2個人資料移轉單�





5.辦理國民旅遊卡資料轉出事宜





6.至公教人員保險系統、全民健康保險系統及公務人員退撫基金系統等辦理轉出作業





7.函報需申報財產之公職人員職務異動


附件：


� HYPERLINK  \l "七點一" ��7.1申報財產公職人員異動名冊�








8.收回職名章，識別證；核發離職證明書；個人資料移轉單內各項資料郵寄予離職人員新服務機關





9.新職服務機關收執個人資料移轉單，並回


覆之





10.至ECPA人事服務網－ (WebHR)人力資源管理資訊系統－任免遷調－報到/離職－人員離職－辦理離職資料建檔





11.至宜蘭縣政府員工業務網－系統管理區－員工資料－單位及人員維護－辦理人員卸任作業





結 案








