國立臺灣科技大學約用工作人員離職手續單
	服務單位
	
	姓名
	
	職稱
	

	到校日期
	　　年　　月　　日
	離職生效日
(自此日起不支薪)
	　　年　　月　　日

	聯絡電話
	
	聯絡地址
	

	財務管理人
簽章
	
	接替人
簽章
	
	單位主管
簽章
	

	一、請至相關單位完成結清手續，本手續單核定後由人事室製發離職證明書。
二、各相關會辦單位請於離職人員完成結清手續後，由各該業務承辦人及主管核章，加註日期證明。

	圖書館
	[歸還圖書及繳清罰款]
	環安室
	[解除安全衛生訓練及健檢資料列管；確認化學品辦理轉移或廢棄及無廢棄物分攤費用未結清之款項；確認有無擔任防火管理人、公共空間負責人及環安承辦人，應辦理移交]

	保管組
	[經管財產已與服務單位點交]

	文書組
	[公文檔案歸還、公文已與服務單位辦理點(移)交等]

	事務組
	[歸還臨時人員門禁卡及終止停車識別]
	電算中心
	[取消校內電子郵件信箱]

	人事室
	第一組 [繳回教職員證及職名章]

	主計室
	[結清預借款項]


	
	第二組 [勞健保轉出、差勤結算等] 

	出納組
	[結算薪津、扣發款項等]

	批示
	



附註：約用人員離職時，請持本單至各相關單位辦理各項結清手續，並將本單送交人事室轉陳校長核定後，領取離職證明書。
