      嘉義市私立輔仁高級中學新進教職員工報到程序單
	單  位
	地 點
	辦 理 事 項
	檢 附 證 件
	辦理時限
	備 註
	處室簽章

及簽註日期

	壹、人事室
	行政大樓3樓
	一、填寫(繳交)人事資料
	1、填寫履歷表一份(人事室提供表格)
	到職日3日內
	填寫完畢，簽名、蓋章及貼相片。
	

	
	
	
	2、最高學歷證件影本
	
	請攜帶正本核對
	

	
	
	
	3、全部經歷證明文件影本各1份：聘書、派令、任用審查通知書、考核通知書、服務(離職)證明書
	
	請攜帶正本核對
	

	
	
	
	4、退伍令影本1份
	
	請攜帶正本核對
	

	
	
	
	5、身份證影本
	
	請攜帶正本核對
	

	
	
	
	6、戶口名簿影本
	
	請攜帶正本核對
	

	
	
	
	7、個人生活照電子檔寄至lisarosa@fjsh.cy.edu.tw
	
	
	

	
	
	三、申請教職員證
	一吋半身照片2張
	
	
	

	
	
	四、辦理公、健保
	原單位之轉出證明單。
	
	
	

	
	
	一、索取並繳交扶養親屬申報表
	附個人及親屬身份證影本、戶口名簿影本
	
	
	

	貳、會計室
	行政大樓1樓
	二、赴銀行開戶
	於中信銀行開戶後至出納組直記帳號，以利薪資轉帳
	
	本項須親自辦理
	

	參、出納室
	行政大樓1樓
	一、辦理勞、健保
	繳交原單位轉出證明單
	
	
	

	肆、總務處
	行政大樓1樓
	二、申請停車位
	
	
	視需要提出申請

(4樓以上之辦公者)
	

	
	
	三、申請電梯卡
	遣失賠償壹佰元
	
	視需要提出申請

(4樓以上之辦公者)

	

	
	
	一、電子郵件帳號申請書
	
	
	
	

	伍、圖資組
	行政大樓5樓
	二、個人網頁資料填寫
	索取表格
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


· 本程序單各項填報表格，請逕向各負責單位索取。
本程序單會簽完成請繳回人事室，以完備報到程序。
姓名：_____________








