國立臺中教育大學計畫專任助理離職申請標準作業流程

※離職申請表請逕自國際事務暨研究發展處網頁下載。

※退保申請表請逕自總務處網頁下載

※離職申請表簽畢後影印2份送出納組、事務組辦理勞健保轉出、薪資匯款事宜，2份分送主計室及管理單位存查。需服務證明者，請另向人事室申請。

國立臺中教育大學計畫專任助理人員離職申請表

  年    月    日填寫

	單位
	
	計畫名稱
	

	委補助機關
	□國科會  □教育部  □其他：                    

	姓名
	
	身分證字號
	

	到職日期
	
	離職日期
	

	計畫編號
(當年度計畫)
	
	離職時月薪
	

	離職原因
	□計畫結束    □其他                                       

	聯絡方式

（請務必留下正確聯絡資料，以利辦理後續作業）
	電話：
地址：
E-mail：                                  

	計畫主持人

簽章
	
	離職人簽章
	

	單位/系所
	
	管理單位
	

	下列各項手續均請離職人員與各單位結清，結清後請各單位主管簽章

	總務處

(事務組、出納組、文書組)

(勞健保轉出、薪資匯款)
	 

	圖書館

(檢核是否歸還圖書及罰款並完成刪檔作業)
	
	主計室

（清查帳上是否有尚未清結之個人預借款)
	

	人事室

（辦理服務證明、勞退金）
	
	決行單位
	


填具專任助理離職申請表（工作移交）





計畫主持人





單位/系所











圖書館（繳還圖書）





總務處


（事務組：辦理勞保、健保轉出、填具退保申請表；


出納組：辦理在職期間薪資匯款；


文書組：清查是否有尚未歸檔之公文、關閉公文帳號）





主計室（清查帳上是否有尚未清結之個人預借款）





人事室（辦理服務證明，勞退金提撥）





管理單位





機關首長


（代為決行）








