國立中興大學建教合作計畫聘任               離職程序表
	姓    名
	
	身分證字號
	

	任職單位
	
	計畫主持人
	

	聯絡電話
	
	計畫校內編號
	

	到職日期
	年   月    日
	離職日期
(最後支薪日)
	年   月   日


	項次
	承辦單位
	手續內容
	經辦人
	單位主管

	１
	計畫主持人
	1. 科技部計畫聘任之博士後研究員，請主持人務必協助線上繳交工作報告。

2. 確認本助理確實完成交辦事務。
3. 計畫人員有經管財產者，應辦理財產移交，並經單位財產管理人及單位主管確認後核章。
	計畫主持人簽章


	

	２
	人事室
	1. 確認離職人員之聘任期間是否無誤。

2. 離職人員繳回服務識別證。
	
	

	
	
	3. 辦理勞、健保退保事項。
4. 請由人事室網站勞健保申請系統提出退保申請。　http://psf.nchu.edu.tw/insure/login.jsp
5. 逾計畫結束日及離職日期始辦理離職手續者，請附離職證明書正本乙份。 
	
	

	３
	出納組
	請於第一銀行儲金提款通知書上蓋印鑑章。
(未提繳離職儲金者免會)
	
	

	４
	主計室
	請於第一銀行儲金提款通知書上蓋印鑑章。
(未提繳離職儲金者免會)
	
	

	５
	 文書組
	 請於第一銀行儲金提款通知書上蓋印鑑章。
 (未提繳離職儲金者免會)
	
	

	６
	計算機及資

訊網路中心
	電子郵件帳號□無，□有

帳號：
	
	

	７
	圖書館

典藏組
	1. 確認無未歸還書籍。
2. 辦理軟體保管或使用異動事項。
	
	

	８
	保管組
	確認經管財產已完成移交或交代清楚。
	
	

	９
	計畫主持人
	離職程序確實完成。
	
	

	注意

事項
	1. 離職儲金提款通知書請隨本程序表一併提出。
2. 逾期退保者須另檢付退保申請書。
3. 需服務證明者請一併送服務證明申請書，俟離職程序完成後始准予核發。

4. 本離職程序表請影印一份送計畫主持人存參，正本由離職人員自行留存。

5. 流程完成後請將離職儲金提款通知書送至第一銀行台中分行辦理撥付離職金(或於11點半至12點間至出納組交給銀行行員)。


第一商業銀行   分戶儲金提款通知書

(離職儲金存款專用)

茲因參與儲金之聘僱人員離職(或死亡)，請  貴行辦理該員公、自提儲金帳戶結清銷戶：

	姓        名
	

	公提儲金帳號
	

	自提儲金帳號
	

	身分證統一編號
	

	離職日期
(實際工作日之最後一天)
	       年       月       日

	  提領方式
(轉入提存人郵局存款帳號)
	（請附郵局存褶封面影本）


    註：一、公、自提儲金帳戶應一併結清銷戶。

        二、本通知書做為  貴行支出傳票附件。                                 
	審核欄位

	出納組
	主計室
	文書組

	
	
	

	第一銀行填列

	金額
	以本單位    年     月份離職儲金明細表所載該員分戶公、自提金額          元及至結清日止之利息。


□ 專任助理


□ 博士後研究員








