	臺中市立東勢工業高級中等學校 到職程序單

	洽辦
單位
	序號
	辦理事項及附繳證件
	教師

（含代理）
	職員
	約聘僱人員
	備註

	人

事

室
	1
	原職單位人事資料移轉單
	ˇ
	ˇ
	
	初任人員免繳

	
	2
	原職單位離職證明書
	ˇ
	ˇ
	
	初任人員免繳

	
	3
	原職單位人事勤惰紀錄卡
	ˇ
	ˇ
	
	初任人員免繳

	
	4
	個人人事電子資料（原單位A1檔）
	ˇ
	ˇ
	
	初任人員免繳

	
	5
	公教人員退休撫卹基金轉出單
	ˇ
	ˇ
	
	初任人員免繳

	
	6
	公保、健保、勞保轉出單
	ˇ
	ˇ
	
	初任人員免繳

	
	7
	戶籍謄本（全戶）1份
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	

	
	8
	國民身份證
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	正反面影本

	
	9
	相片電子檔
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	e-mail至人事室(辦理服務證用)

	
	10
	最高學歷證件
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	正反面影本

	
	11
	公務人員履歷表1份
	ˇ
	ˇ
	
	列印紙本，並e-mail
履歷表電子檔案至人事室

	
	12
	歷任派令（或考試及格分發令）
	
	ˇ
	
	

	
	13
	歷任銓敘審定函
	
	ˇ
	
	

	
	14
	歷年考績（核）通知書
	
	ˇ
	
	

	
	15
	公教人員輔購住宅貸款移轉單
	ˇ
	ˇ
	
	無則免繳

	
	16
	退伍令或其他兵役證明
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	男性教職員繳交

	
	17
	最近1個月內之公立醫療院所或區域教學醫院健康檢查報告（含X光肺部透視合格證明）
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	

	
	18
	填寫新進人員調查表
	ˇ
	ˇ
	
	得申請省、縣教育會會員

	
	19
	教師證
	ˇ
	
	
	正反面影本

	
	20
	歷年聘書
	ˇ
	
	
	含代理教師年資

	
	21
	歷年敘薪通知書
	ˇ
	
	
	

	
	22
	製作紙本檔案夾
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	人事室自製

	
	23
	領取職名章
	
	ˇ
	ˇ
	人事室自製

	
	24
	申請請假卡、簽到卡
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	人事室自製

	
	25
	申請職員證
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	人事室自製

	
	26
	契約書、離職儲金開戶單
	
	
	ˇ
	人事室自製

	
	27
	補繳退撫基金費用權益通知書
	ˇ
	ˇ
	
	代理教師免繳

	總

務

處
	28
	開戶（第一銀行）
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	出納組

	
	29
	填薪資所得受領人扶養親屬申請表
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	出納組

	
	30
	申請停車證
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	庶務組

	
	31
	辦理勞保加保事宜
	
	
	ˇ
	庶務組

	教務處
	32
	申請E-mail帳號
	ˇ
	ˇ
	ˇ
	

	員生社
	33
	得參加員生消費合作社
	ˇ
	ˇ
	
	


