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中央研究院關鍵議題研究中心離職程序表
姓名：                               身分證號/ARC：                       
職稱：□約聘助理 □博士後研究學者 □博士級約聘人員 □專案研究人員□專案行政人員
Email：                        支薪計畫代碼：        計畫主持人：          
離職生效日：自    年    月   日起(此日起即不給薪，日期塗改即作廢)
	離職人員親填
	．離職原因：□另有規畫   □轉至產業界服務   □其他
．申請離職證明：□否  是，□中文□英文，簽收： 

．申請健保轉出單：□否  □是，簽收：
．確知對任職期間參與研究計畫負保密之義務，離職前須進行移交、刪除或歸還所持有的機密資料，不得留存備份。
．同意離職後提供個人資料作為聯繫(個資聲明) □否 
□是(個人聯絡資料)，電話：          地址：
                                         離職人員親簽  _____________ 

	部門/事項
	內  容  項  目
	承辦人核章╱備註(請加註日期)

	直屬主管

(計劃主持人)
	· 工作交接　□保管物品、儀器設備之交接 □實驗紀錄簿歸還
(指定交接人為：                ) (計畫主持人簽章：                )
交接完成，交接人簽章：                  

	實驗室行政助理/組秘書
	□確認出勤紀錄(簽到表)繳交  □職名章收回
	

	總務
	□取消大樓/實驗室門禁權限
□取消停車管理系統
	

	環安衛
	□實驗室環安人員工作交接
	

	財管
	□有保管(交接人己核對清單如附件) □無保管
□全院財物管理系統已轉移
· 其他(請說明)__________
	

	資訊
	· RCCI VPN 金鑰註銷　
	

	會計
	· 所處預算管理系統帳號鎖IP位址
	

	出納
	□申請外籍人士離職儲金明細/扣繳憑單
□辦理離職繳回溢領薪資(共計$          元正)
□補繳應扣之勞保費$       元正、健保費$       元正
□出納薪資系統註銷
	

	差勤人事
	□WebITR差勤系統註記離職
□專任-核算已使用本年不扣薪事病假，溢用部分需繳回薪水
	

	人事
	繳回: □服務證/臨時證 證件號碼：​​          
開立：□離職證明書  □健保轉出證明
	


