國立潮州高級中學  新進人員就職通知單

	姓名
	
	身分證字號
	
	到職日期
	     年   月   日

	
	
	出生日期
	
	
	

	本職服務單位
	
	職  稱
	
	薪級
	公務人員：

教師：

教官：

	承辦單位
	辦    理    要    項
	應附證件
	承辦人簽章

	本職服務單位
	業務聯繫(交接)事宜。
	
	

	人事室
	一、公務人員履歷表乙份。

二、應附證件資料：

1.原離職證明書及派令(或聘書)影本。

2.原服務單位移轉單。

3.最高學歷及考試證件影本。

4.公立醫療院所體檢表(教師加附胸部X光檢查)。
5.1吋照片1張。

6.退伍令影本(無則免附)。

7.戶口名簿、國民身分證影本1份。

8.教師證影本(職員免)。

9.郵局存摺封面影本(無者請至郵局開戶)。。
	如前項
	

	總
務
處
	出納組
	1.填報薪資所得受領人撫養親屬免稅額申報表。
2.辦理薪資轉帳相關事宜。
	郵局帳號
	

	
	庶務組
	1.辦理勞、健保加保事宜。
2.相關庶務業務。
	
	

	教務處
	課務相關事宜(職員免會)。
	
	

	圖書館
	辦理借書證公務信箱及資訊業務等相關事宜。
	
	

	主計室
	
	
	


說明：一、本通知單於新任報到時填寫，會各業務承辦單位，請承辦人員就所屬業務辦理及簽章，
         以完備就職報到手續。
     二、本通知單於陳校長核閱後，由人事室併入人事資料存查。

報到人員簽章：　　　　　 　人事主任：　　　　　　　　校長：

填表日期：

