國立東華大學新進專任教師（他機關轉任本校之專任教師）報到程序

	項次
	承 辦  單 位
	辦 理 事 項
	繳交型式
	說               明

	1
	總務處
	出納組
	填報薪資所得扶養親屬申報表
	紙本
	需簽名蓋章

	
	
	
	出納付款及薪資暨所得稅查詢管理系統
	網路申辦
	首月薪資入帳後，請自行至系統註冊；日後每月薪資核發時會寄出薪資單至校內電子郵件帳號。

	2
	
	保管組
	學校宿舍申請
	
	洽總務處保管組

	3
	
	事務組
	至車輛管理委員會申請汽車或機車、腳踏車車輛識別證 
	汽、機車行照(需車號)
	1、 汽車：至台企銀繳費後，憑收據至事務組取證(每年$400)。8月1日報到教師請逕至事務組領取臨時停車證，於開學後再申請車輛識別證。
2、機車、腳踏車：免繳費直接至事務組取證

	4
	圖書資訊中心
	圖書館借書證申請單
	電子檔
	申辦網址：https://personnel.ndhu.edu.tw/p/423-1021-2695.php

	
	
	申請E-mail帳號
	網路申辦
	申辦網址：http://gms.ndhu.edu.tw/apply/

	
	
	新進人員資安宣導單
	紙本
	需簽名蓋章

	
	
	保密切結書
	紙本
	需簽名蓋章

	5
	人事室
	報到手續
	本人親至學校
	請攜帶證件正本，查驗後現場發還：

1. 身分證

2. 最高學歷正本

3. 經歷證件(離職證明、退伍令)正本；如具有博士後相關專任任職年資(如教職及博士後研究資歷)者，請提供任職證明，俾據以辦理提敘薪級，以維權益。(國外之服務年資，請逕向駐外單位辦理驗證手續，並蓋驗證戳記)。
4. 年資加薪通知影本或現支薪級通知影本

	
	
	薪資戶&公教優存戶
	電子檔/紙本
	1. 薪資戶及公教優惠存款帳戶：

(1) 臺灣中小企銀薪資戶&優存戶

(2) 郵局薪資戶&臺灣銀行優存戶

2. 欲辦理臺灣銀行優存戶者，請向本校申請印鑑卡後，自行前往花蓮市臺灣銀行申請。

3. 欲辦理臺灣中小企銀優存戶者，請向本校申請印鑑卡後，自行前往花蓮市臺灣中小企銀申請。
4. 已完成開戶者，請直接提供存簿影本。

5. 公教優惠存款係依據「鼓勵公教人員儲蓄要點」辦理，每月最多存入一萬元，以二年期定存機動利率計息。

	
	
	保險
	全民健保險投保（轉入）申請表
	紙本
	如有眷屬附保請一併填入

需簽名蓋章

	
	
	
	參加公教人員保險聲明書
	紙本
	需簽名蓋章

	
	
	退撫
	112年7月1日以後初任公立學校教職員曾任年資檢核表
	紙本
	需簽名蓋章，購買年資者應附退伍令等證明文件

	
	
	擬任人員未在中國大陸設籍領用護照身分證等具結書
	紙本
	需簽名蓋章

	
	
	申請教育部教師證
	網路申辦，並紙本印出
	1. 如已具有教育部核發之聘任職級「教師證書」者，本項免辦理
2. 請至http：//www.schprs.edu.tw/填寫後，列印出「教師資格審查履歷表(甲式-教育部審查用)」後，簽名並附上2吋紙本相片1張。

	5
	人事室
	公務人員履歷表
	電子檔
	person@gms.ndhu.edu.tw

	
	
	服務證申請表
	電子檔
	person@gms.ndhu.edu.tw

	附註：
1、新進教師須於學期開始前（當年2月1日或8月1日）親自至人事室辦理報到手續。

2、以上表單請至本校人事室網頁下載，填寫後以電子郵件傳人事室信箱 person@gms.ndhu.edu.tw
3、新進教師須完成全部之報到程序後，方由人事室通知主計室、出納組核發薪俸。
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