國立高雄師範大學校務基金進用工作人員到職通知單
	服務單位
	
	職稱
	□校聘組員□校聘專員□校聘秘書□校安專員
□校聘約僱人員□其他______________

	姓名
	
	身份證字號
(居留證號碼或護照號碼)
	
	民國出生日期
	年  月  日

	員工編號
	
	民國報到日期
	年  月  日
	民國到職日期
	年  月  日

	特殊
身分別
	□否  □身心障礙，障別：______________□輕度□中度□重度□極重度
□原住民，族別：______________  □外籍人士，國籍：______________

	通訊地址
	

	單位主管(簽章)
	二級單位主管
	
	一級單位主管
	

	應辦理
事項
	承辦單位
（地點）
	承辦人
	分機
	辦理要項
	承辦人核章

	報到
繳交各項證件、書表及相片
	人事室
(行政大樓三樓)
	王詩勻
	1475
	1.到職書表(人事室/職員到離職書表/校務基金進用工作人員到職書表)
2.兩吋相片紙本(貼人事資料表)及電子檔(製發服務證用)各一張
3.應徵者履歷表及相關附件
4.離職證明及勞健保轉出單(若無專職單位者請附健保轉出單)
5.戶口名簿(或戶籍謄本)影本
6.學位證書及其他證明影本
7.特殊身分證明文件影本
	

	職章申請
	
	
	
	□是 □否申請職名章一枚
(請用人單位視實際業務需求勾選)
	

	服務證
差勤
	
	陳琳
	1478
1473
	1.□是 □否開通職員證一卡通
2.差勤建檔及製發服務證等事宜
	

	薪資帳戶事宜
	總務處出納組
(行政大樓二樓)
	黃雅嵐
	1368
	1.領取員工編號
2.憑郵局開戶之通儲存摺影本登記帳號，辦理薪資轉帳用
	

	停車證
	總務處事務組
(行政大樓一樓)
	停車證承辦人
	1336
1346
	辦理汽車、機車、腳踏車通行證線上申請並繳費
	

	財產系統權限
	總務處保管組
(行政大樓二樓)
	賴思樺
	1354
	辦理財產系統權限
	

	體格檢查報告
	學務處衛保組
(活動中心一樓)
	林依潔
	1294
6292
	1.□是 □否任職6個月以上
(未滿6個月無須繳交，惟後續因續聘或其他原因任職本校6個月以上須補繳交)
2.繳交體格檢查資料蒐集同意書
3.繳交衛福部認可之醫療機構勞工體格檢查報告
	

	單登及
電子郵件帳號申請
	圖書資訊處
(愛閱館二樓)
	吳思緯
李欣黛
	1692
	1.申請學校電子信箱帳號，以供寄送「薪資入款通知單」
2.繳交「資訊系統帳號申請／變更／停用單」
	



