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          離職/資遣/留職停薪檢查表

□離職   □資遣   □留職停薪
	單位
	
	離職
	年  月  日

	姓名
	
	職稱
	
	職等
	

	（已繳部份打ˇ）
應 繳 資 料
	
	離 職 / 留 職 停 薪 申 請 書
	
	□離職員工交接切結書
□留職停薪職務交接切結書

	
	
	員    工     識     別     証
	
	文    具    用    品   申   請

	
	
	員 工 報 關 證 (有領取者)
( 由部門主管向海關提出申請註銷 )
	領有報關證、承攬業作業證人員異動或離職時，應自其異動或離職翌日起1個工作日內以書面申報，並於7日內向海關繳銷該人員之報關證或承攬作業證，若逾期申報，海關將懲處警告。

	
	
	承 攬 業 作 業 證 (有領取者)
( 由部門主管向海關提出申請註銷 )
	

	
	
	服 務 申 請_機 房 進 出 申 請單

(  由部門主管提出刪除申請單   )
	經辦人簽章
	

	
	
	大 門 門 禁 卡 
	總管理處簽章
	

	(員工需要時)

應 領 資 料
	
	離職証明
	領請
物簽
人章
	

	
	
	健勞保轉出証明
	
	

	
	
	職員資遣證明書
	
	

	該員已由本單位協助辦妥上列事項（註）□已辦□未辦 

	人
事
登
記
	
	人員異動記錄
	
	人員狀況表

	
	
	建檔列管
	
	離職通報

	
	
	退勞.健保與團保
	
	核薪作業


(以上欄位,請負責人員簽章/註明完成日期)

