國立宜蘭大學 高等教育深耕計畫專任助理離職手續清單
	服務單位
	職稱
	姓名
	業務接交人
簽章
	服務單位
主管簽章
	離職日期：
年  月  日

	
	
	
	
	
	最後上班（支薪）日：
年  月  日

	通訊地址電話
	地址：
電話：（行動）           　（住家）

	離職原因
	辭職者，請檢附簽呈


各會辦單位，請於離職人員完成結清手續後，惠予核章證明。
	會簽單位
	主  管  核  章
	備註

	教務處
	
	

	學生事務處
	
	

	研究發展處
	
	（研究記錄簿）

	環安衛中心
	
	□持化學品及氣體已清除/移轉
 □無持化學品及氣體-免會

	員生消費合作社
	
	

	會簽單位
	經辦人員簽章
	二級主管簽章
	一級主管簽章
	備註

	圖書資訊館
	圖資服務
	
	
	
	

	
	資訊網路
	
	
	
	

	總
務
處
	1.文 書 組
	
	
	




總務處各組請依序號逐一完成，
	

	
	2.經 保 組
	
	
	
	

	
	3.事 務 組
	
	
	
	勞保退保日：
    年   月   日

	
	4.出 納 組
	
	
	
	

	體育室
	
	
	
	（非體育館上班同仁得免會）

	主計室
	
	
	
	

	教學發展中心
	服務證：□繳回□未繳。
職名章：□繳回□未繳
	

	　敬陳
　　校長
(校長核定後，請送回教發中心，俾憑製發離職證明書)


注意事項：
1.離職人員如有未結清事項請受會單位即於備註欄註明，倘未註明意見並予核章，教發中心即認手續已結
  清，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。
2.離職人員請將員工服務證及職名章繳回教發中心，未繳回者視同離職手續未完成。
3.本結清單奉校長批示後，請速送教發中心俾憑製發離職證明書。                      1150805版
