研究助理用


限研究計畫專任助理適用
國立屏東科技大學  研究計畫臨時人員離職  作業流程圖
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	國立屏東科技大學研究計畫人員離職手續會辦單         年  月  日填

	姓名
	(本人親自簽名蓋章)
	職稱
	
	服務

單位
	

	身分證
字號
	
	出生

年月日
	
	離職

原因
	

	服務

起訖
	   年    月    日起至     年     月     日止
	離職

日期
	年      月      日

	離職程序及

會辦單位
	辦理事項
	會辦單位核章
	備註

	一、業務移交

    服務單位
	離職人員應於離職前將經辦及經管業務交卷列冊交代清楚
	
	

	二、圖書籍冊歸還

圖書館
	所借圖書應依有關規定歸還完竣
	
	

	三、薪津支領

出納組
	繳回溢領薪津，並由出納組註明薪津領訖月份
	
	

	四、薪津經費事項

會計室
	薪津止發、借支情形清查等
	
	

	五、研究發展處
	持奉准離職簽呈憑辦離職
	
	

	六、人事室網頁
	如需離職證明請先至人事室網頁下載「離職證明申請書」並填妥蓋章
	 □需離職證明書   □不需離職證明書

	七、人事室
	勞健保、勞退金退保事宜及持奉准離職簽呈憑辦離職
	
	最後會辦之單位

	注意事項
	1. 本會辦單請逐一會請各相關單位主管核章以示負責。
2. 奉核後將離職簽呈影本及會辦單正本留存研發處，會辦單影本連同離職簽呈影本各乙份送至人事室備查。

	連絡人：             連絡電話：              連絡地址（請詳填）：


106.09.01起適用

當事人提離職簽呈





單位主管簽核





會簽出納組、人事室及研發處





上陳校長核示





至人事室辦理退保





憑奉核後之簽呈及「研究計畫臨時人員離職手續會辦單」敬會相關單位辦理離職手續





       憑奉核後離職手續會辦單核發離職證明書





結   束





不同意





不同意





同意





同意








