國立體育大學新進職員人員報到程序表
單位：　　　　職稱：        　     姓名：     　     （請簽名）
報到日期：     年　   月 　 日

□是□否  為原住民族              □是□否  持有身心障礙手冊

身分證字號：                               出生年月日：
	項

次
	主辦單位
	應 辦 事 項
	件

數
	說             明
	承辦人及二級主管核章
	處室分機
	單位主管
簽章

	一
	人
事
室
	□繳交最高學歷證書正本
	
	1. 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

2. 正本驗後歸還。
3、□隨附教育部公務人員協會入會申請書1份。
	陳正霖
	六樓分機 1633
	

	
	
	□繳交身分證正本及戶口名簿
	
	
	
	
	

	
	
	□繳交考試及格證書正本
	
	
	
	
	

	
	
	□繳交退伍令正本
	
	
	
	
	

	二
	
	□繳交最近一次銓敘審定函正本
	1
	
	
	
	

	三
	
	□繳交最近三年考績通知書正本
	1
	
	
	
	

	四
	
	□繳交原服務單位離職證明書正本
	1
	
	
	
	

	五
	
	□繳交公務人員履歷表
	1
	
	
	
	

	六
	
	□繳交公務人員(含政務人員)具結書
	1

	
	
	
	

	七
	
	
	
	
	
	
	

	八
	
	□繳交防範公務員違法兼職相關規定告知書

	1
	
	
	
	

	九
	
	□填具「參加公教人員保險聲明書」
	1
	另影印一份自存，一份人事室收存
	蔡麗美
	六樓

分機1634
	

	十
	
	□眷屬參加健保申請
	1
	附健保轉出單影本或戶口名簿影本
	
	
	

	十一
	
	□繳交參加公務人員退休撫卹基金人員補繳退撫基金年資權益通知書
	1
	男性請檢附退伍令影本
	
	
	

	十二
	
	□繳交一吋照片一張(電子檔亦可) 
	1
	背面需載明身分證號及中英文姓名（製作員工證）
	郭盈君
	六樓

分機1632

	

	十三
	
	□建立差假管理資料
	1
	
	
	
	

	十四
	資訊中心
	□申請校內e-mail帳號
	
	帳號申請單
(請至資訊中心網頁下載)
	蔡富雄
	四樓

分機1429
	

	十五
	總務處園管組
	□公教貸款移轉

□宿舍申請

□建立財產資料
	
	1.職務宿舍借用申請書


2.請留學校email帳號
	康維芬
	四樓

分機1401
	

	十六
	
	□校內汽、機車停車證申請(駐警小隊)
	
	1.請至本校首頁/教職員/行政服務-汽機車停車證管理系統申請

2.附駕照及行照影本
	小隊長
	四 樓

分機1325
	 

	十七

	總務處出納組
	□教職員轉帳劃撥薪資申請
	1
	1.郵局存簿影本

2.身分證影本
3. 可辦理公教人員儲蓄存款（利率按二年期定存牌告固定利率計息）委託通知書及郵局立帳申請書(開戶用)
	湯雅雯
	四樓分機

1407
	 

	十八


	
	□薪資所得人扶養親屬申請表
	1
	填寫扶養親屬表
	
	
	

	十九
	總務處事務組
	□聯絡電話建檔
	
	
	蔡雅惠
	一樓分機1107
	

	二十
	圖
書
館
	□建立讀者檔案
	
	1.填列讀者帳號(身分證號)及密碼。

2.填列常用電子郵件帳號。
	櫃台
	新館分機6201
	

	單位主管
	
	人事室
	

	校   長
	


附註：請於報到日至任職單位及人事室報到，並於一週內辦妥本表所列各項事宜，經承辦
單位逐項簽章後交人事室，俾憑辦理敘薪手續，謝謝！

