國立東華大學計畫專任人員到職應辦事項清單
Project Staff Report-for-duty Form for National Dong Hwa University
	【說明】
1. 本校計畫新進專任人員需填寫此表單，若在新一年度仍繼續任職於同計畫或同主持人之計畫，得免辦理到職手續。
2. 本校A、B、C1、K計畫類專任人員，請至研發處「專題研究計畫聘任及薪資統審系統」填寫聘任人員資料，並印出「補助/委辦計畫人員聘任單」。
3. 外籍人士起薪日為「入境日」、「工作證許可起始日」、「加入勞健保日」三者中的最後完成日期。

	姓名Name
	
	統一證號UI No.
	

	出生年月日Date of birth
	
	國籍Nationality
	

	性別Gender
	□男性Male□女性Female
	到職日
Employment start date
	     年      月      日

	承辦單位Approved by
	需用文件及辦理事項Required documents & remarks
	計畫主持人/承辦單位簽章

	1
	服務單位Department
	
	

	
	聘任身分別Identity
	□計畫專任人員 
	校內編號：                            
	

	
	
	□國科會延攬人才
	校內編號：
	

	2
	研發處(行509室)
Office of Research
and Development
	(1) 本表單
(2) 專任人員聘任單
(3) 身分證影本
(4) 工作證與居留證影本(外籍人士)
(5) 學歷證明影本
(6) 工作酬金支給表
(7) 核定公文影本(國科會延攬人才)
(8) 本校聘用公文影本(編制外專任教學人員)
(9) 非「校園不適任人員」切結書
	

	3
	人事室(行308室)
Personnel Office
	勞健保加(續)保文件（須於到職日前3個工作天送人事室）
加(續)保日：      年       月      日
	

	4
	衛保組(學活C103室)
Health Services Division
	新進人員體格檢查表
※聘期未滿6個月不需繳交體格檢查表
	

	5
	圖資處網路管理組
(圖B 204室)
Library and Information Office Network
Management Group
	「新進人員資安宣導」、「保密切結書」
	

	6
	研發處 (行509室)
	薪資起算日：     年       月      日
	

	用人單位後續處理
	勞動契約書列印1式2份自行送總務處文書組申請用印計畫主持人及受聘人各執1份。

	其他服務
	1. 車輛識別證(汽車、機車、腳踏車)申請：請洽總務處事務組。
2. 宿舍申請：請洽總務處保管組。
3. 借書證申請：下載借書證申請單，填寫後檢附相關資料至圖書館申請。
4. [bookmark: _GoBack]本校E-mail申請：於圖資處資訊服務辦理線上申請。
5. 悠遊卡服務證申請：線上申請後至出納組繳費，再檢附相關資料至研發處學服組辦理。



薪資助理：   	              助理連絡電話：                      1141027修訂／研發處表單RD31
