元培醫事科技大學新進人員報到程序一覽表 　 單位：         姓名：　   　職稱：　　　    到職日期：
	辦理單位
	辦理事項
	附繳驗表件（請勾選）
	備註

	人事室
	一、填寫表件

1、□人事資料卡

2、□教職員工履歷表
3、□識別證申請表

4、□勞工退休金新制自願提
     繳申請表
	□國民身份證正本+影本1份

□現職聘書影本1份(教師需交)
□經歷證明(離職證明)1份

□男性退役文件影本1份(女性免交)
□相關證照影本(無者，無需繳交) 
□最高學歷證件正本＋影本1份

（持外國證件需經駐外單位驗證）
□教師證書正本＋影本1份(教師已送審者)
□全民健康保險投保轉出表
	1、各種書表相片請自貼。

2、父母、子女（滿廿歲以上需附就學證明）、配偶，欲加健保者請附身份證或戶口名簿影印本。

3、自到職起扣繳勞保及健保保險費及勞退金6%，並享有保險權益。

4、適用勞動基準法之編制外人員(加勞保者)，

   請填寫勞工退休金新制自願提繳申請表

	總務處
	二、申請研究室
	□教師研究室申請表(教師需交)
	研究室申請要點請至本校總務處網站查詢

http://web.yust.edu.tw/allstuff/about.htm

	總務處

出納組
	三、申請薪資存款開戶
	□薪津及鐘點費撥戶帳號申請表

□國民身份證影本1份

□第一銀行存摺影本1份
	請參照教職員所得稅資料表內說明，並請自行前往第一銀行辦理薪資開戶手續。

	總務處

事務組
	四、申請汽機車通行證

	請於系統開通後至本校網頁

元培首頁/教職員/汽機車登錄系統

/輸入帳號及密碼登錄
	1.機車無需繳交停車費用。

2.汽車一年需繳交停車費用新臺幣一仟八佰元。

	資訊組
	五、申請電子郵件帳號暨

校務系統
	□電子郵件帳號申請表
□禁止使用非經授權軟體同意書

□校務系統WEB帳號申請表

□機密資料保密同意書
□個人保密切結書
	請參照資料表內說明填寫。

	會計室
	六、薪資所得受領人免稅額

申報
	□教職員工薪資所得受領人免稅額申報表
	職員工薪資所得受領人免稅額申報表是否有簽章、戶籍所地是否有詳細填寫。

	祕書室
	七、申請電子公文帳號
	□電子公文系統帳號申請表
	請參照資料表內說明填寫。


※若有任何疑義請聯絡03-6102273 吳小姐或 E-mail：kivy@mail.ypu.edu.tw。
   單位章戳
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