國立空中大學 教師、職員、校務基金進用工作人員 到職報告表
	姓名
	
	單位
	
	身分證號碼
	

	
	
	職稱
	
	出生年月日
	民國  年  月  日

	到職日期
	  年  月  日
	派令/核准文號
	

	報 到 人
	
	單位主管
	
	人 事 室
	
	校    長
	

	歡迎您加入空大團隊!  以下報到事項攸關個人權益，請您盡速辦理完成。單位主管簽核後，本表請送回人事室，由人事室陳請  校長核定。（中心同仁可先行傳真辦理，正本隨後補送）

	報到事項(適用對象)
	受  理  單  位
	承辦人
	承辦人簽章

	1.報到說明。
2.繳驗身分證影本、單位銜補檔及離職證明(教師、職員)。
3.繳驗身分證影本、學歷證明影本及相關經歷證明正本(校務基金進用工作人員)。
4.登打基本資料及列印單一帳號服務申請表。
	人  事  室
	
	

	1.辦理報到後加入公保退撫(教師、職員)。
2.辦理全民健保加保手續(教師、職員)。
3.辦理薪資相關事宜(教師、職員、校務基金進用工作人員)。
	
	張庭瑋
	 

	繳交二吋彩色照片乙張製作識別證。
	
	李雅婷
	

	1.辦理公文系統資料 (教師、職員)。
2.財產管理系統。
	總 務 處
	文書組
	

	辦理勞、健保加保及勞工退休金手續：
參加勞、健保者，請務必於到職日當日中午前至事務組辦妥加保手續
(校務基金進用工作人員)。
	
	事務組
	

	填薪資所得及影印薪資劃帳資料：

1.繳交郵局存摺封面影本，無郵局帳戶者請自行至郵局開戶。
2.填寫薪資所得免稅額申報表。
3.繳交身分證影本一份。
	
	出納組
	

	停車證申請。(分機5571) 
	
	專責人員
	

	辦理入股本校員工消費合作社,需繳交入股金伍佰元,並填寫入社申請書(本校編制內教師、職員、聘用人員、約僱人員、校務基金進用工作人員)。
	員工消費
合作社
	司庫/經理
	 

	1.繳交本校簽核後單一帳號服務申請表(新進人員)。
2.變更單一帳號服務授權資料，檢附證明文件(校內職務異動辦理)。
3.辦理新進人員資安宣導事項。
	資訊科技處
	資訊系統組、
資安專人
	

	1.借閱紙本圖書，請出示教職員工識別證。

2.使用電子資源請以單一帳密登入。
	圖書館
	讀者服務組
	 


◎個人資料蒐集告知聲明書如後附。    ◎歡迎加入教育部公務人員協會(該協會網址：http://www.csa.edu.tw/)
