新進職員工報到程序及應備資料

(一)依學校通知報到日期向人事室辦理到職手續，並領取相關表件。

(二)檢齊下列資料，送人事室建檔。

	

	1.私立學校教職員工履歷表

	2.本校教職員履歷表

	3.全民健康保險轉出表影本

	4.眷屬投保（轉入）調查表

	5.薪資開戶資料

	6.一吋照片乙張

	7.身份證正反面影本（請印在A4紙上）

	8.最高學歷證件影本

	9.有關經歷證件影本各乙份

	10.現職聘書影本

	11.電腦網路帳號申請表


(三)申請電腦網路帳號及職員證等。

(四)領取人事服務手冊。

新進職員工，請備妥下列證件交人事室彙辦：

	證件名稱
	備註

	私立學校教職員工履歷表
	

	本校教職員資料表
	

	本校教職員履歷表
	

	全民健康保險轉出表影本
	

	眷屬投保（轉入）調查表
	

	薪資開戶資料
	

	電腦網路帳號申請表
	請至電算中心申辦

	一吋照片乙張
	

	身份證正反面影本(請印在A4紙上)
	請同時檢附正本。

	最高學歷證件影本
	

	有關經歷證件影本各乙份
	請同時檢附正本。

	現職聘書影本
	請同時檢附正本。


外國學歷證件攜回國內使用時，依規定當事人應於相關駐外館處辦妥驗證程序，若已返台而其學歷尚未經駐外館處驗證者，請逕洽相關駐外館處辦理學歷驗證（含學歷證件、成績單），洽詢單位：相關駐外館處、外交部領事事務局，地址：台北市濟南路1段2之2號，電話：(02)2343-2913或上網查詢：外交部領務局www.boca.gov.tw（點選-文件證明申請須知-驗證外國學歷參考事項）。
