離職人員離職程序

1.擬請辭職、調職或申請退休，應先簽奉核准。

2.離職人員應於離職前依規定辦理業務交代，並填寫離職交代表，經有關單位或人員會章，繳回公物、證件、文書檔案及核退超支薪俸後，由人事室開具離職證明書，始完成離職手續。
3.離職交代表如附件。
