淡江大學單位自行約聘僱人員離職申請表
約聘僱單位：             約聘僱人員姓名：　　　　　　　人員代號：
	茲證明約聘僱人員將於　　年　　月　　日離職。

	自行約聘僱人員簽名
	研究計畫主持人簽名(非研究計畫聘僱者免簽)
	單位主管簽名
	一級單位秘書簽名
	一級單位主管簽名

	
	
	
	
	


●備註：自行約聘僱人員僱用期滿或中途離職，應於一個月前填具離職申請表，經約聘僱單位核准，依規定辦理工作移交、退保、離職手續及繳回相關證件，送人事室核定後始可離職。若未依規定於一個月前提出離職申請表，延誤辦理退保手續，超出之保費(含雇主負擔及自付部份)則由加保人自行負擔，並由約聘僱單位負責追繳。
----------------------------------------------------------------------------
淡江大學單位自行約聘僱人員離職手續單

	經辦單位
	辦理(或查核)事項
	經辦人
	經辦人確認完成後簽名

	約聘僱單位
	上網登錄該員離職日期：
□淡江大學單位自行約聘僱人員登錄系統(http://hrms.tku.edu.tw/emp)
	單位

經辦人
	

	研 發 處

地點：S218
(科學館樓)
	【非研究計畫約聘者免送研究發展處】
1.約聘契約書：□無□不需繳回修正□已繳回修正聘期
2.服務證：□未申辦□申辦服務證已繳回註銷

3.□淡江大學勞工、約聘人員勞健保加(退)保申請單
	分機2561、2562、2100
	

	事 務 組

地點：A102
(行政大樓)
	辦理勞工保險、全民健康保險退保：

□填寫「淡江大學勞工、約聘人員勞健保加(退)保申請單」
	吳珍季
分機2498
	

	網 路 組

地點：T109
(驚聲大樓)
	校級電子郵件帳號：
□未申請

□預定於　　年　　月　　日關閉E-mail帳號
	張錦玲

分機2628
	

	專 發 組

地點：T101
(驚聲大樓)
	電子公文系統權限：
□未申請

□預定於　　年　　月　　日關閉OD使用權限
	張美雀
分機2607
	

	典 閱 組

地點：U201
(圖書館)
	借書歸還：
□未借圖書

□在職期間所借圖書已歸還
	陳芳琪

分機2659
	

	交 安 組

地點：A107
(行政大樓)
	汽機車通行證：

□未申請　□在職期間所辦理通行證已繳回
門禁進出刷卡申請：
□未申請　□預定於　　年　　月　　日關閉權限
	陳慧芝分機2155
	

	人 二 組

地點：A111
(行政大樓)
	服務證：
□未申請

□申辦服務證已繳回註銷
	黃麗徽
分機2239
	

	約聘僱單位
	查核上述程序均已完成
	單位

經辦人
	

	約聘僱單位查核後，請將本單傳送行政大樓A305室人一組高潔茹小姐(分機2291)，以完成該員離職手續。
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