醒吾高級中學新進教職員須知

中華民國90年5月30日主管會議通過
中華民國93年11月15日行政會議修正
中華民國98年12月16日主管會議修正
中華民國105年8月1日行政會議修正
1、 依據本校新進教職員實際需要訂定本須知。

2、 填寫私立學校教職員工履歷表，內含：

      身份證影本（A4格式、直印、正面在上、反面在下）

      履歷表（請詳填表內各欄位，並於首頁粘貼二寸照片一張、末頁寫上簡要自述及簽名蓋章）

畢業證書。

合格教師證書影本。（正、反面均須附上）

聘書影本（曾服務學校及本校之聘書均需附上）

服務證明書（曾服務學校之服務證明書，不可以聘書代替）

原服務學校本學年度敘薪通知書。

男性合格教師須另填寫緩召資料袋。

※請於備妥各項證件及資料後，連同正本（核對影本用）送人事室。

3、 參加公、勞保險及全民健康保險須備證件：
      原服務學校或單位所開公、勞、健保退保單。

      眷屬如須加健保請附身份證或戶口名簿影本。

※凡本校教職員工，按規定均需在本校參加保險。

4、 新進教職員依規定至人事室領取報到單（如附件），分至各處室、實用技能學程簽章報到，瞭解相關業務及注意事項，於校長批核後送回人事室歸檔。

5、 本須知陳請校長核定後公佈實施，修正時亦同。

附件：

	醒吾高級中學專任教職員辦理報到程序單

	姓名
	       （請簽名）

	單位
	有 關 事 項
	負責人簽章

	（一）

人事室
	填寫私立學校教職員工履歷表、基本資料表。

繳交照片電子檔製作教職員證。

繳交原單位公保或勞保退保單、健保轉出單。

眷屬如須加健保請附身分證或戶口名簿影本。

建立全國教師在職進修資訊網、新北市校務行政系統帳號、教職員線上請假系統。

刻職章。
	

	（二）

教務處
	瞭解任教課目及排課情形。
	

	（三）

學務處
	瞭解是否擔任導師及搭乘校車事宜。
	

	（四）

總務處
	住宿、領取任教課本、出入口感應卡、停車位、影印磁卡…。
	

	（五）

輔導室
	瞭解輔導學生相關事宜。
	

	（六）

實習處
	瞭解任教課目及排課情形。
	

	（七）

實用技能學程
	教學組：瞭解任教課目及排課情形

註冊組：瞭解是否擔任導師

生輔組：住宿、停車位等相關事宜
	

	（八）

圖書館
	開立個人帳號、信箱等事宜。（電子郵件、上網、高中校務行政系統…。）
	

	（九）

會計室
	辦理薪轉銀行開戶、填寫薪資所得等有關資料…等相關事宜。
	

	（十）

校長
	
	

	附記
	教職員報到如無各處室相關事務，亦應至各處室禮貌性拜訪。

日間部教職第(七)項免，夜間部教職第(二)、(三)、(六)項免。

本單請於校長批核後送人事室歸檔。


