
 

新進人員報到流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管理企劃組 

填寫人事大卡，並張貼照片、身份證影本、郵局存

簿影本及繳交下列各項文件： 

1.到職單 

2.健康檢查表（包含肺結核篩檢） 

3.原任單位離職證明書 

管理企劃組 

建立個人人事資料庫檔 

通知新進人員報到相關事宜 

職能福利組 

資料歸檔 
職能福利組 

填報及繳交下列各項文件： 

1.約聘人員填寫勞保、健保、勞工退休金（加保）

申請單，專任教職員填寫公保聲明書、履歷表、

退休福利儲金制度意願調查 

2.辦理團保 

3.辦理服務證 

4.繳交前投保單位健保轉出表 


