慈濟大學合聘教師留職停薪手續辦理清單

	單
位
	
	姓
名
	
	職
稱
	

	查   台端業已奉准於   年  月   日起留職停薪，請留職停薪生效日前三日內依下列順序辦理手續。
通訊地址(健保轉出單收件地址)： 
聯絡電話：（　）

	順序
	應辦事項
	經辦單位
	經辦人
簽章
	備註

	1
	財產點收(包括儀器設備)
	總 務 處

保 管 組
	
	

	2
	實驗室安全衛生事項
	環安中心
	
	

	3
	繳回停車證、公務鑰匙
	總 務 處
庶 務 組
	
	

	4
	繳交國科會計劃相關研究報告
	研 發 處

學術研究組
	
	

	5
	繳回借閱書籍
	圖 書 館
	
	

	6
	動物中心門禁、動物各費用、

各物品借用
	實驗
動物中心
	(限有做實驗動物者)
	

	7
	保留電子信箱使用權限

(留職停薪期間仍可使用)
	電算中心
	
	需保留帳號者,請會電算中心承辦人

	8
	應扣（付）款結算
	會 計 室
	□薪資繳回
	

	9
	關懷互助會會員（申請退休、資遺、離職補助）
	□會員，入會年資滿＿　年

□非會員
	人 事 室
	
	

	
	繳回：□識別證  □就醫證  □職章
	
	
	

	
	□保險轉出

□人事資料庫建檔(校務權限關閉)
	
	
	

	10
	審核上列事項
	人 事 室
主    管
	
	


  修訂日:110.01.13
