	中 原 大 學 教 職 員 工 /約 聘 人 員 離 （退）職 手 續 單

	姓名
	
	人事

代碼
	
	單位
	
	職稱
	
	離職/退休    生效日
	  年     月     日    

	聯絡    地址
	□□□(郵遞區號)
	聯絡電話
	(O)：
(H)：

	【提醒】注意事項如下：
1. 填送本單前，須先完成離(退)職申請並將經管財務以及教學、研究或行政等工作資料詳細移交清楚，再請單位主管簽章。
2. 本表單於單位主管簽核後，請親自或委託他人送各處室核章，並於離(退)職生效日前一週，遞交人事室辦理後續業務及製作離職證明。
3. 專任教職員離(退)職，請辦理私校退撫儲金的領取或保留年資。
4. 欲辦理「退休人員聯誼會」入會申請者，請另填表單並檢附2吋照片1張送人事室辦理。
5. 請於在職最後一個工作日，至人事室繳回服務證並領取離(退)職證明與健保轉出單。



	申請人
	單位主管
	院（處）長
	教 務 處
	研 發 處
	產學營運處
	環安中心
	圖 書 館
	會  計  室

	申請人是否有負責實驗室
□ 是□ 否
	申請人是否有負責實驗室
□ 是□ 否
	
	教師離職請至教務處蓋章
	教師離職請至研發處蓋章
	教師離職請至產學
營運處蓋章
	教師有負責實驗室者請至環安中心蓋章
	
	

	總     務     處
	人    事    室

	事務組
	採保組
	出納組
	退撫儲金/

離職儲金
	保險
	薪資
	資料庫
	服務證
	移交
清冊
	證明文件

	
	已完成財產移轉手續方得蓋章(請提前通知採保組提供財產清單或於i-touch個人線上查詢下載)
	請查核離職人員是否有「離職儲金專戶」須辦結清。
□ 是□ 否
	
	
	
	□退休人員保留e-mail帳號

離職人員email 帳號將於3個月後予以刪除，不再另行通知。
	□已繳回
□遣失繳費(附收據)
□未辦理

	行政人員均須回傳
封面簽核後之電子檔
	離(退)職證明與健保轉出單

□親領

□郵寄




