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  台南市私立崑山高級學校教職員報到程序單

	員工編號
	
	單    位
	  
	職    稱
	 

	姓    名
	   
	到職日期
	   年      月      日

	單位
	應辦理報到事項
	承辦單位主管簽章

	電腦中心
	辦理網路使用帳號(電子郵件帳號申請單)
	二級
主管
	
	一級主管
	

	總

務

處
	校園安全組
	    車輛通行證
	二級
主管
	

	
	庶務組
	    申請職務專用章、名片
	
	

	
	文書組
	    申報省教育會會員
	
	

	單    位
	單位主管簽章
	單    位
	單位主管簽章

	教  務  處
	
	學務處
	

	會  計  室
	
	總務處
	

	輔導委員會
	
	
	

	繳 交 資 料 名 稱
	份  數

	人事室
	聘書(回聘)(教師)
	一 份

	
	人事基本資料表
	一 份

	
	教職員履歷表
	一 份

	
	身份證正反面影本、退伍令影本(男性須附)
	一 份

	
	學歷證件正本及影本、最高學歷成績單
	一 份

	
	教師證書正本及影本(教師)
	一 份

	
	經歷證件正本及影本（考績、離職、年資證明）(教師)
	一 份

	
	專業證照正本及影本、訓練證件影本(教師)
	一 份

	
	健保轉出證明影本(眷屬加入須附加保申請單)
	一 份

	
	二吋照片一張及電子郵件信箱(e-mail)
	一 份

	
	身份證正反面影本及中國信託存摺封面影本(印同ㄧ頁)、員工薪

資所得受領人免稅額申請表
	             一 份

	
	一、教職員提繳各證件資料之正本驗畢發還外，其餘均由本校永久保存，不予發還。

二、新進人員應於一週內完成報到手續。報到手續未完備者，以未辦理報到論，倘致影響各項權益者，當事人自行負責。
	人事室主任簽章
	

	
	
	校長簽章
	

	備  註
	
	
	


