校務基金契僱人員報到應填送表(證)件
	表(證)件名稱
	份數
	繳送時間
	承辦人員
	備註

	國民身分證正本
	1份
	報到後

1週內
	人事室
	

	最高學歷證書正本
	1份
	報到後

1週內
	人事室
	如為國外學歷，須先經我國駐外單位驗證並請於公務人員履歷表中翻譯為中文名稱。

	員工居住情形調查表
	1份
	報到後

1週內
	人事室
	

	郵局存摺封面影本
	1份
	報到後

1週內
	總務處

出納組
	

	二寸半身正面脫帽光面照片及電子檔
	1張
	報到後

1週內
	人事室
	製作「服務證」，背面請註記「單位」、「職稱」、「姓名(中英文，英文姓名請與護照相同)」、「到職日期」。

	具結書
	1份
	報到後

1週內
	人事室
	

	專業證照或兼職情形調查表
	1份
	報到後

1週內
	人事室
	

	到職報告表
	1份
	報到當日
	人事室
	先請單位主管簽章。

	公務人員履歷表〈簡式〉（需簽名並附相片）
	1份
	報到後

1週內
	人事室
	

	防範公務員以專業證照違法兼職等規定告知書
	1份
	報到後

1週內
	人事室
	

	教職員全民健康保險眷屬投退保申請表
	1份
	報到當日
	人事室
	

	軍人再任申報單(並請檢具退伍核定函)
	1份
	報到後

1週內
	人事室
	支領退休俸金之軍職人員再任職時


	員工薪資所得受領人免稅額申請表
	1份
	報到後

1週內
	總務處

出納組
	

	新進教職員借書申請表
	1份
	報到後

1週內
	圖書館
	請持職員服務證親洽圖書館申請

	教職員網路資源使用帳號申辦 (線上申請後直接列印後，逕送資訊與網路中心)
	1份
	報到後

1週內
	資訊與網路中心
	

	教職員工基本資料卡
	1份
	報到後

1週內
	總務處

出納組
	。

	其他：
具原住民身分或領有身心障礙手冊證明文件正本
	1份
	報到後

1週內
	人事室
	無則免附

	契約書
	3份
	報到後1個月內
	
	


