中原大學新進人員報到注意事項 
                        112.07.01a 
	一、報到資料內容與說明：(各項證件正本於報到時核對，驗證無誤後，立即奉還)
1. 中原大學「新進人員」報到程序單一份（請先經單位主管簽名，再攜至人事室辦理報到手續）
2. 履歷表一份，請貼妥2吋照片，詳填各欄位資料（無則免填），表格電子檔位置：中原大學首頁 > 人事室>表單下載 > 9.初聘專任教師>9.中原大學教職員工履歷表。
履歷表之經歷欄位，請將「專任」經歷詳細填寫並附原單位之離職證明影本作為佐證（須帶正本核對）。請加填中原大學現職，
曾任公私立學校專任教師退休後再任本校編制內人員者，請務必檢附「退休核定函」影本。
3. 國內(或國外)學歷證書影本一份，須帶正本核對、國外學歷者請先辦妥學位驗證。
4. 教育部教師證書影本一份，須帶正本核對、無教師證書者，請準備1吋彩色照片2張(照片背後請書寫姓名與人事代碼)，並請自行登入「大專教師送審通報系統」完成註冊。線上教師資格審查申請如有疑問，可洽詢業務承辦人陳宥溱小姐（03-2652322）
5. 聘書影本一份、應聘書正本（職員、工友免繳），報到時提供。
6. 身份證影本一份，以A4影印，無須剪裁，請帶正本核對。
7. 退伍令影本一份，須帶正本核對。
8. 全戶戶籍謄本一份，可至戶政事務所申請或以自然人憑證下載。
9. 全民健保轉出、轉入申報表，本人或眷屬領有身心障礙手冊者，請附手冊影本。
10. 體檢表二份，以A4影印，體格檢查醫院請至「勞工體格及健康檢查認可醫療機構」完成體檢，可提交最近1年內之體檢表。
11. 服務證申請表，請貼妥2吋照片。
12. 薪津及鐘點費撥戶帳號申請表、扶養親屬申報表、新進人員概況調查表、私校退撫個人自願增額提撥選擇意願調查表各一份。
13. 服務推薦書（職員填寫），勞動契約書（工友填寫）

	二、填表說明：
1.申請有眷實物代金者，須符合右列任一條件：[image: image1.png]


 有配偶者（限配偶未在本校請領）； [image: image2.png]


子女未滿二十歲或滿二十歲仍就學者； [image: image3.png]


父母至少一位滿六十歲者。
2.新進人員應聘後，依實際到職日起薪。
3.曾任公私立大學校院編制內專任職務，欲申請採計年資提敘薪級者，可依本校敘薪辦法提出申請。請上網下載「年資採計申請表」檢附相關佐證資料（如離職證明及最近3年的考核通知書），經系、院長簽核後，於報到後2週內送人事室彙辦。表格電子檔位置：中原大學首頁>帳密登入i-touth>人事室>表單下載>10.初聘專任教師>16.教師採計年資申請表。
4.有關宿舍申請請逕向總務處事務組辦理（承辦分機2263）、汽車通行證申請，請逕向總務處事務組辦理（承辦分機2264）。

	三、資料裝訂順序：

請依報到程序單所載順序，各項證件影本大小以Ａ４為主，身份證件影本無須剪裁。    


※填表如有疑問，請洽詢簡秀珍小姐03-2652311（校內分機2311）。[image: image4.png]
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