國立宜蘭大學新進教職員工應辦理事項一覽表
	教師
	公務員
	教官
	約用
	專案教師
	資料

類別
	應繳交證件或資料
	承辦人(分機號碼）
	承辦

單位
	備註
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3
	人事基本資料
	1.教職員工到職報告單

2.公務人員履歷表

A.繳交考試及格證書（或證照）
B.最高學歷證件（教師含教師證書）
C.原服務單位離職證明書

3公務人員國籍具結書

※除教師人員外，請洽領個人職名章。
	蔡美琳
（7024）
	人事室
	行政大樓4F

	4
5
5-3
5-4
	4
5-1
5-3

5-4
	4
5-1
5-3

5-4
	4
5-1
5-2

5-3

5-4
	4
5
5-3
5-4
	專業證照列管
	4.專業證照告知書

如領有考試院之專業證照者，請繳交證照影本。

5.教師具結書

5-1行政人員具結書
5-2約用人員切結書

5-3經營商業及兼職情形調查表(具結書)
5-4環境保護暨職業安全衛生具結書
	蔡美琳
(7024)
	
	

	
	6
	
	
	
	國民旅遊卡
	6.國民旅遊卡申請書

（檢附薪資單、身分證正反面影本）
	蔡美琳
（7024）
	
	

	7
	7
	
	
	
	全民健康保險
	7.全民健康保險加退保申請書

（本表適用對象為編制內人員，即公教人員保險被保險人）
	蔡美琳
（7024）
	
	

	
	
	
	8
	8
	勞保-健保
	8.勞保、健保線上申請連結
（請於報到當日下午3時前，交至總務處事務組承辦人）
	
	
	

	9
	9
	
	
	
	購買退撫年資
	9.補繳退撫基金年資權益通知

  書（檢附退伍令、大專集訓影本）
	
	
	

	10
	10
	
	
	
	公教人員保險
	10.公教人員保險聲明書

  （初任職之公教人員必填）
	
	
	

	11
	11
	11
	11
	11
	服務證
	11.服務證申請表
檢附個人證件照片（JPG電子檔）寄person@niu.edu.tw

	
	
	

	12
13
	12
13
	12
13
	12
13
	12
13
	薪資存摺開戶
	12.銀行開戶承諾書

（請持加蓋人事室戳章之承諾書，於開戶時繳交土銀宜蘭分行）

13.薪資存摺資料表
	周渼潔（7248）
	總務處

出納組
	行政大樓2F

	14
	14
	14
	14
	14
	薪資所得免稅額
	14.員工薪資所得受領人免稅額

　 申報表
	
	
	

	14-1
	14-1
	14-1
	
	
	辦理優惠存款
	14-1台灣中小企業銀行宜蘭分行存摺影本（限公教人員，請向出納組申辦）
	
	
	

	
	
	
	
	
	申請單身宿舍
	15.單身宿舍借用申請單

 檢附一個月內全戶戶籍謄本（視個人需求）
	簡麗慧（7219）
	總務處

經保組

	行政大樓2F

	
	
	
	
	
	通行證
	16.機車、自行車通行證申請表

  檢附機車駕照、行照影本(視個人需求)

	李美玉

（7226）
	總務處

事務組
	行政大樓1F

	
	
	
	
	
	停車位承租表
	17.教職員工停車位承租申請表

 （視個人需求）
	
	
	

	18
	18
	18
	18
	18
	環境安全衛生體檢
	18.勞工一般體格及健康檢查紀錄表
	簡伶玲
（7277）
	環境保護暨職業安全衛生中心
	行政大樓4F

	19
	19
	19
	19
	19
	申請主機帳號
	19.電子郵件信箱申請(採線上申請)
	曾國旭（7126）
	圖書資訊館
	圖資大樓1F

	20
	20
	20
	20
	20
	申請公文系統帳號
	20.公文線上簽核系統帳號申請單
	李聰維(7265)
	總務處
文書組
	行政大樓1F

	
	
	
	
	
	合作社入股
	21.合作社入社申請書

  檢附入股金（視個人需求）
	塗秋萍
（7949）
	消費合作社
	教穡大樓B1

	本校當年度各類新進人員，依相關法令規定必須參加以下教育訓練（講習）課桯：

1.性別主流化訓練課程2小時以上、行政中立宣導課程等（「公務人員行政中立關鍵知識報您知」請自行下載參閱。

2.勞工安全衛生教育訓練課程3小時以上。


說明：請依個人身分類別，填列所需相關表單後，逕交各單位承辦人據以辦理。 113.11.27版
