＊本表最後修正於113年01月01日

僑光科技大學高等教育深耕計畫專任助理離職程序表
                                                申請日期：    年    月    日  

	姓    名
	
	身份證字號
	

	
	
	出生年月日
	年　   月  　 日

	計畫編號
	

	到職日期
	年 　  月    日
	擬離職日期
	年 　月  日離職(隔日生效)
已屆契約期限 □是  □否

	應繳附件
	□業務交接手冊一份(單位留存)

	本計畫適用
	  □勞工退休金提撥辦法    □離職儲金辦法    □無


	本人簽章
	
	所屬單位/中

心主管簽章
	


	順序
	會辦單位
	手續內容
	核章

	1
	教學發展中心
	薪資計算至___月___日。
	

	2
	人事室
	□保險退保，免/應繳_______
(請於   下班前繳回)
□識別證  □職章  □桌牌
	

	3
	總務處

保管組
	□辦理財產繳回/確認事項。
	

	4
	會計室
	□辦理薪資款項溢欠確認。

  免/應繳______________
	

	5
	圖書館
採錄編目組
	□辦理圖書繳回/確認事項。
	

	6
	資訊中心
	□辦理信件帳號移除/保留。
	

	7
	校長
	
	

	8
	出納組
	□辦理款項溢欠確認。
□辦理離職儲金領款事宜。
	

	注意
事項
	1.請按上述程序辦理離職手續，待各單位簽章後，本離職程序表正本送教學發展中心歸檔，影本各乙份由人事室、會計室及離職人員收存。

2.請於離職前1天完成退保申請，退保申請書隨本程序表一併提出交至人事室。


