	財團法人東海大學附屬高級中等學校 新進教職員工報到程序單　

	姓     名
	
	職     稱
	

	出生年月日
	      年   月   日
	性     別
	

	身分證字號
	
	到校日期
	

	請按表列程序至各相關單位辦理到職手續

	辦   理   事   項
	洽辦單位
	承辦人簽章
	主管簽章
	備 註

	□填寫履歷表（需貼附照片）
□證件照片電子檔(製作服務證)

□繳交畢業證書（正本查驗後留存影本）
□繳交教師證書（正本查驗後留存影本）
□繳交身份證（正本查驗後留存影本）
□繳交戶口名簿(謄本)影本

□繳交健康檢查表（含胸部X光檢查）
□前服務單位離職證明書

□最近核薪或考核表

□退伍令(男性同仁)
□填寫勞退新制自願提繳率徵詢表

□填寫薪資所得受領人免稅額申報表

□申請全國教師在職進修資訊網教師帳號

□申請台中市政府教育局公務帳號
□申領職名章
□繳回聘書回聘條
□規劃辦公地點及座位（商會單位主管）
	人 事 室
	
	
	
	人事室
	
	佐理員

	□申辦借書帳號

□申領教科書及教學用具等
□申辦東大電子郵件帳號
	圖 書 館
	圖書館 
設備組
	
	

	□提供永豐銀行帳號
□提供東大電子郵件帳號
	總 務 處
	出納組
	
	

	□申請辦公桌椅及設備
□申辦汽機車通行證申請表
□申領辦公事務用具、保管物品、鎖匙及保全卡等
	
	庶務組
	
	

	□申辦電子文書處理系統身分設定
	
	文書組
	
	

	單位主管

簽    章
	
	


註：本表單程序於報到後一週內完成到職手續，經單位主管核示後，請逕送人事室備查。
