財團法人成大研究發展基金會

員工離職程序暨證明申請表

	申

請

人
	姓名
(請簽名)
	
	服務單位
	

	
	身分證字號
	
	聯絡電話
	

	
	職稱
	
	識別證號
	

	
	任職日期
	
	離職日期
(不支薪日)
	

	主管簽章
	主持人
	
	單位主管
	暫免會簽

	離職

原因
	□自請離職

□契約屆滿

□其他(                )
	離職證明領取方式
	□親自領取
□公文傳遞給主持人
□附回郵信封以掛號郵寄(請貼足郵票28元及書寫收件人姓名﹑寄達地址)

	成

功

大

學
	單位
	確認交接(請攜識別證核對)
	承辦人簽章

	
	 圖書館   
	繳回借用書籍
	

	基

金

會
	資  訊
	電子郵件：□未辦理

□永久註銷□保留一個月
	

	
	行政組
	識別證：繳回□  未辦理□
	

	
	
	健保、勞保及退休金：
轉出日：  年  月  日

結算保費：□自帳戶扣繳
	

	
	
	薪資結算
	

	基金會經辦人
	經辦主管
	執  行 長

	
	
	

	備
註
	1.專任助理請於離職前三天辦妥離職程序。
2.離職程序辦妥後本基金會始得發給離職證明。凡在成功大學辦理到職者，離職證明由成功大學核發。

3.離職後至成功大學任職且聘案由校部人事室管理者，請持本表至校部人事室辦理到職等手續。

4.□索取健保、勞保及勞工退休金轉出證明單。


核發日期： 月  日    核發案號：研基離字第      號
