
國立臺灣戲曲學院離職人員交待程序單 

姓 名  
身 份 

證 字 號 
 生 日      年     月    日 

性 別  職 稱  職 等  

服務起訖

日 期 

自          年             月      日 

至          年             月      日 

在 職 最

後 俸 級 
 

離 職 

日 期 
        年            月       日 

離 職 

原 因 
 

寄 送 

地 址 
 

聯 絡 

電 話 
 

核准文號

(檢附簽文) 
 

業 務 

移 交 
 

查

核

單

位 

教 務 處 
服務成績優良。(僅代理教師須勾選) 

 

圖 書 資 訊 中 心  

總 務 處 

保 管 組  

環 安 組  

事 務 組  

出 納 組 
薪津結算至         年        月          日 

 

總 務 長  

學 生 事 務 處  

文 書 組  

人 事 室  

主 計 室  

申 請 人 簽 章 單 位 主 管 主 任 秘 書 校 長 

    

備註：離職人員於離職前，將本單送各有關單位查核，如交代清楚即予蓋章以明責任。 



國立臺灣戲曲學院 

承辦人員職務異動(或業務調整)未辦或未了之案件清冊 

一、業務職掌內容： 
 

 

二、年度工作重點： 

(一)年度(內)循環性工作及完成時效 

項次 工作項目 完成時限 

1   

2   

(二)非循環性工作及完成時效(請依辦理先後順序排列) 

項次 工作項目 完成時限 

1   

2   

三、本年度未辦或未了之案件： 

項次 業務項目 處理(執行)情形 應完成期限 接交人 

1     

2     

四、移交之卷宗或資料(含電子檔)： 

編號 移交之卷宗或資料(含電子檔) 接交人 

1   

2   

五、未結公文清單： 

文號 主旨 限辦日期 辦理重點 接交人 

1     

2     

六、業務使用資訊系統帳號密碼(交接或設定)： 

編號 移交之帳號密碼項目 接交人 

1   

2   

七、印章(戳記)移交清單 

編號 章戳名稱 質料 數量 印模 

1     

註：1.本表如不敷使用，請自行增列。 

2.本表請製作一式3份(如接交人在1人以上者，請自行增加份數)，1份送單位主管、另2份由移

交人及接交人各保留1份，並於職務異動(或業務調整)3日前完成所有核章程序。 

移交人簽章：                               接交人簽章： 

單位主管簽章： 

 

日期：  年  月  日 


