編號：　　　　－　　　　　
[bookmark: _GoBack]國立臺中科技大學產研型計畫專任助理【離職會辦單】
離職程序說明：
一、離職會辦單應於離職日之前七個工作日送出，完成後請將本單擲回學習與勞動權益組存查。
二、如需開立離職證明書，請檢附填寫完整之掛號回郵信封，連同離職證明申請表送出陳核。
三、離職證明書限開立1份，不得申請補發。如有遺失或有第2份以上需求，請改申請服務證明書。
填送日期      年     月     日
	姓　　名
	
	身分證字號
	
	電　　話
	

	服務單位
	
	職　　稱
	專任助理

	計畫名稱
	

	聘　　期
	　　　年　　　月　　　日至　　　年　　　月　　　日

	離職原因
（擇一勾選）
	□契約期滿　　□自請離職　　□其它_____________

	離職日期
	　　　年　　　月　　　日

	檢附文件
	□離職退保申請表

	業務移交
（擇一勾選）
	□已辦妥業務移交手續　　□未辦妥業務移交手續
註：如離職人員承辦工作未依規定辦妥移交，尚不得辦理離職手續。

	聲明事項
	□本人於離職日前已將應休之特別休假及加班假休畢。
□茲奉離職，所有本人在職期間內經辦各項業務及領用圖書物品款項等業經辦理清楚。
本人簽名：　　　　　　　　　

	計畫主持人
	
	二級主管
	  
	一級主管
	

	事務組
	
	圖書館
	
	學習與
勞動權益組
	

	主計室
	
	秘書室
	敬陳
校長核閱
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注意事項：
離職人員如有未結清事項請受會單位詳填並註明處理意見，倘未註明意見並予核章，即認手續已結清，學習與勞動權益組將憑本單發給離職證明書，嗣後若發現有未結清事項，請各單位自行負責。
