國立高雄科技大學(楠梓/旗津校區)
校務基金進用工作人員報到作業程序說明表
	項目編號
	GA

	項目名稱
	校務基金進用工作人員報到作業

	承辦單位
	人事室

	作業程序
說明
	1、 用人單位甄選校務基金進用工作人員甄選結果陳請校長圈選核准進用後，由用人單位向錄取人員確定報到時間後通知人事室報理報到作業。
2、 報到通知：(報到通知如附件1)
(一)人事室以電子郵件通知錄取人員報到日期、時間、地點及應檢附之學經歷資料，並同步將報到應填表單一併寄給錄取人員。
(二)通知相關單位(環境安全衛生中心、出納組、事務組、資產管理組、文書組、主計室、圖書館、電子與網路中心)配合辦理報到作業。
3、 報到應繳交之學經歷資料及表單：
(一)學經歷資料影本(正本於報到時一併查驗)：
1.身分證正反面。
2.戶口名簿(具原住民身份者請繳交）。
3.畢業證書(學士以上）。
4.經歷證明(如專長證明等)(無免附)。
5.退伍令(無免附)。
6.身心障礙身份者：殘障手冊正反面影本(無免附)。
7.離職證明或服務證明影本(無免附)。
(二)表單：
1.新進人員報到單(如附件2、3)。
2.新進教職員證申請書。
3.具結書(迴避任用規定)。
4.保密切結書。
5.契約書。
6.職務說明書(事務助理免交)。
7.到職起薪表(事務助理免交)。
8.支領退休俸軍官士官再任公職申報單(如：教官再任)。
9.勞健保申請表暨切結書。
10.校園單一簽入系統帳號申請表。
11.圖書館暫行讀者基本資料表。
12.體檢表
四、完成報到單上相關單位報到手續後，並請於報到單填具辦公室分機及本校核發之電子信箱(nkust.edu.tw)，將報到單擲送人事室。

	注意事項
	1、 應於報到當天加保。
2、 新進人員如有身心障礙或原住民身份，請於報到時檢附身心障礙手冊影本或戶口名簿影本。
3、 各校區輪值人員請依報到檢核表協助辦理報到作業(如附件4)。

	使用文件

或表單
	一、新進人員報到單。

二、新進教職員證申請書。

三、具結書(迴避任用規定)。
四、保密切結書。

五、契約書。

六、職務說明書(事務助理免交)。

七、到職起薪表(事務助理免交)。

八、支領退休俸軍官士官再任公職申報單(如：教官再任)。

九、勞健保申請表暨切結書。

十、校園單一簽入系統帳號申請表。

十一、圖書館暫行讀者基本資料表。


國立高雄科技大學(楠梓/旗津校區)
校務基金進用工作人員報到作業流程圖














國立高雄科技大學(楠梓/旗津校區)校務基金進用人員報到檢核表

1、 基本資料：
	姓  名
	
	職稱
	
	到職日
	民國  年  月  日

	單位
	
	如工作地為旗津校區需當天至旗津校區上班


2、 請輪值同仁檢核新進人員報到當天是否繳交下列資料(序號1至5)，並將本表於當天掃描檔回傳人事室承辦同仁，本表紙本及報到當天已繳交之資料紙本請送回燕巢校區人事室：
	序號
	繳交表單
	繳交資料/說明
	是否繳交

	1

	新進人員報到單(一週內交)(以公文傳遞方式送至燕巢校區人事室)
	1.報到當天必繳資料：①身分證正反面影本②畢業證書（學士以上）影本
③戶口名簿影本（具原住民身份者請繳交）、④身心障礙身份者：殘障手冊正反面影本
2.其他資料(無免繳)：①經歷證明影本(如專長證明等)②退伍令影本③離職證明或服務證明影本 
	報到當天必繳資料：
□全交

□缺交：

	2
	新進教職員證申請書(報到當天交)
	大頭照電子檔
	□已交申請書
□已交大頭照電子檔
□缺交：

	3
	具結書(報到當天交)
	
	□已交
□缺交

	4
	保密切結書(報到當天交)
	
	□已交
□缺交

	5
	勞健保申請表暨切結書(報到當天交)
	全民健保投保（異動）申報表及轉出單(無免附)

108.1.1起人事室承辦
	□已交
□缺交：

	6
	契約書(一週內交)
	工作內容請參考附檔甄選公告，與主管確認後回傳電子檔並送出紙本(一式2份)
	□已交
□一週內交

	7
	職務說明書(一週內交)
	工作內容請參考附檔甄選公告，與主管確認後回傳電子檔並送出紙本(事務助理免交)
	□已交
□一週內交

	8
	到職起薪表(一週內交)
	工作內容請參考附檔甄選公告，與主管確認後回傳電子檔並送出紙本(事務助理免交)
	□已交
□一週內交交


 三、非報到當天需繳交之資料由承辦人自行確認。
檢核人員：________________  日期：________________
報到時應於報到當天加保。


如為身心障礙或原住民身份，請於報到時檢附身心障礙手冊影本或戶口名簿影本。





(一)學經歷資料影本：


身分證正反面。


戶口名簿(具原住民身份者請繳交）。


畢業證書(學士以上）。


經歷證明(如專長證明等)(無免附)。


退伍令(無免附)。


身心障礙身份者：殘障手冊正反面影本(無免附)。


離職證明或服務證明影本(無免附)。


(二)表單：


1.新進人員報到單(如附件2、3)。


2.新進教職員證申請書。


3.具結書(迴避任用規定)。


4.保密切結書。


5.契約書。


6.職務說明書(事務助理免交)。


7.到職起薪表(事務助理免交)。


8.支領退休俸軍官士官再任公職申報單(如：教官再任)。


9.勞健保申請表暨切結書。


10.校園單一簽入系統帳號申請表。


11.圖書館暫行讀者基本資料表。


12.體檢表
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新進人員填寫相關報到表單


並繳交學經歷資料影本
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人事室





會辦





環境安全衛生中心、出納組、事務組、資產管理組、文書組、主計室、圖書館、電子與網路中心
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人事室





結束








