國立中興大學契約進用職員辭職申請書
表一  

	服務

單位
	
	姓名
	

	員工

代號
	
	職稱
	

	出生日期
	    年  月  日
	性別
	
	到校日期
	年   月    日

	辭職原因
	
	擬離職

日期
	   年    月   日

	單位主管

簽    註
	
	上級主管

簽    註
	

	人事室：四組

         二組

主  任

	校長批示
	


            辭職人：               簽名（蓋章）

                                                  填表日期：    年     月     日

國立中興大學契約進用職員離職交代程序表
  表二                                            填表日期：    年    月    日  
	姓   　 名
	
	員 工 代 號
	

	服務單位
	
	身分證統一 編　　號
	

	經費來源
	
	戶籍地址及
聯絡電話
	

	到 職 日 期
	   年 　  月    日
	離職日期
	年 　  月  　 日


	順序
	承辦單位
	手續內容
	經辦單位核章

	1
	計畫主持人
或單位主管
	請單位主管或計畫主持人確認該員經管之業務、設備皆已交代淸楚。 
	

	2
	圖書館
	· 確認無未歸還書籍。
· 使用經管軟體已辦妥移轉
	

	3
	計算機及資
訊網路中心
	確認有無電子郵件信箱及辦理退回電子郵件信箱。
	

	4
	保管組
	□經管財產是否已交代清楚。
	

	5
	文書組
	□ 公文系統帳號、辦理中或結案未歸檔公文、電子公文郵件窗口、檔案檢調歸還或移交。
	

	6
	主計室
	□請於第一銀行儲金提款通知書上蓋印鑑章。
	

	7
	秘書室
	請於第一銀行儲金提款通知書上蓋印鑑章。 
	

	8
	出   納   組
	□請先至人事室確認請假紀錄。
核章：

□薪資或墊付款已結清並已登錄系統。
□請於第一銀行儲金提款通知書上蓋印鑑章。
	

	9
	人事室  
	□辦理勞、健保退保事項。
□已收回識別證

□各單位已交代完畢，收回職名章
	

	注意事項
	1. 退保申請書及儲金提款通知書請於人事室網頁下載並隨本程序表一併提出。
2. 需服務證明者請一併送服務證明申請書。

3. 請按上述程序辦理離職手續，並請各單位承辦人員於該離職人員辦妥該事項後蓋章確認。

4. 已加入員生消費合作社社員者請洽員生消費合作社司庫辦理退社並領回股金。

5. 請確認辦理結清離職儲金手續，由離職人員交由銀行支付離職儲金


國立中興大學契約進用職員

勞工保險暨全民健保退保申請書
表三　　　　　　　　　申請日期：　　　年　　月　　日
	被保險人
	
	服務單位
	

	身分證字號
	

	出生年月日
	

	退保原因
	

	退保日期
	

	單位主管
	

	勞健保承辦單　　　位
	
	出納組
	


本人擬自上開退保日期退保，請　惠予辦理退保手續。

　　　　　　　　　　　此致　　人事室

　　　　　　　　　　　　　　　　申請人：　　　　　　　簽章
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為辦理儲金結清事宜，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
	

	結清日期
	         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
	秘書室行政議事組

	
	
	

	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。


國立中興大學

（單位、職稱）移交清冊

國立中興大學

（單位、職稱）交代清冊目錄

卸任（單位、職稱、姓名）茲將自中華民國　　　年　　月　　日起至　　年　　月　　日交卸日任內經管事項，分別造具下列各項清冊，移交新任（職稱、姓名）接收。計開：

	清冊名稱
	件數
	備註

	國立中興大學○○○單位印章戳記清冊
	
	

	國立中興大學○○○未辦未了案件清冊
	
	

	國立中興大學○○○經管財物清冊
	
	

	次一級主管或承辦人員切結書
	
	


　卸任：　　　　　　　　　　　（簽名）

新任：　　　　　　　　　　　（簽名）

監交：　　　　　　　　　　　（簽名）

中華民國　年　月　日

國立中興大學（單位）印章戳記清冊
	章戳名稱
	質料
	數量       
	印模

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


國立中興大學未辦或未了案件移交清冊

	項次
	案情摘要
	說明
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


國立中興大學（單位）經管財物清冊
	財產編號
	財產名稱
	數量
	備註

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


· 本表填列範圍以卸任者需附帶辦理財產移轉給予新任者之財產為限。
次一級主管或承辦人員切結書

查本財產清冊內，所列一切財產，確實無訛，如有虛偽假報情事，本人願負法律上一切責任，茲依照本校主管及經管人員交代作業要點第三點第四款之規定，特具切結備查。

主管或承辦人（全銜姓名）                   蓋章              

中華民國　　年　　月　　日
格式一





格式二





格式三





格式四





格式五








