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中央研究院數學研究所離職人員交代清單
	姓名
	
	出生

年月日
	   年  月  日
	身分證字號
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	離職時
職稱
	
	到職

年月日
	   年  月  日
	離職

年月日
	     年   月  日

	自願離職

原因
	□辭職

□研習/合約期滿
□其他           
	新任職機關或單位/進修學校名稱
	(必填)

	新任職機關或單位/進修學校職稱
	(必填)


	離 職 後
聯絡電話
	(O)

(H)

(C)
	離 職 後
通訊地址
	

	是否同意提供個人資料給院友資料庫？
· 是   □ 否
	離職人員簽章：                            


	部  門
	內      容      項      目
	主  管  或
承  辦  人
簽章及日期
	備註

	直屬主管
	  □ 業務移交

  □ 保管物品、儀器設備之移交
	
	

	圖 書 館

（中研院）
	  □ 歸還圖書

  □ 歸還影印卡（結清影印紀錄）
	
	

	圖 書 館

（台  大）
	□ 歸還圖書
	
	

	資 訊 室
	  □ 歸還電腦設備及軟體
□ 移除本所網頁員工名錄
	
	

	其   他
	  □ 撤銷本院SSO（E-mail）帳號

 註：離職後仍得透過本院官網「院內行政服務」使用E-mail一個月  
	
	

	會計出納
	  □ 領回圖章
  □ 結清應繳勞保費           元正

  □ 離職儲金，申報月份       年       月
	
	

	  總 　務
	· 繳回門禁卡及辦公室鑰匙

· 歸還辦公財產及物品

· 台大停車證及退費申請單         
	
	

	  人   事
	  繳回：□ 服務證  □ 職名章  □ 法規  □ 職員錄

□ 台大識別證
  開立：離職證明書□ 中文 □ 英文  □ 健保轉出證明

  退保：□ 勞保退保日期：＿＿  ＿＿  ＿＿

        □ 健保退保日期：＿＿  ＿＿  ＿＿
	
	

	離職人員已按規定完成上列離職程序，擬請准予發給離職證明。
	主管批示：


注意事項：離職人員請於一個月前告知單位主管，並依序辦理離職程序。

