新進人員繳交證件一覽表 確認繳交資料屬實，繳交人簽名          ，日期:   年   月   日
1. 請依序備齊下列證件，於「自我檢核」欄勾選後送人事室，並
2. 證件均應繳送正本及影印本，影本請統一以A4複印，不須裁剪，請於空白處註明「與正本相符」並簽名或蓋章。正本驗後發還，無則免附。
	序號
	證　件　名　稱
	公務

人員
	正式

教師
	代理教師
	約聘僱

臨時
	自我檢核
	備　　　註

	1
	本校報到單(介聘報到單)
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	

	2
	人事資料移轉單
	◎
	◎
	
	
	
	初任人員免繳

	3
	身分證及退伍令或免役等證明
	◎
	◎
	◎
	
	
	身份證正、反面請同頁影印

	4
	戶口名簿或全戶戶籍謄本
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	

	5
	緩、逐召原因消滅資料袋
	
	◎
	
	
	
	男性繳交、無則免附

	6
	郵局存款薄(含優存帳戶)封面
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	薪資轉帳用

	7
	大學以上學歷證件(國外學歷請附經認證之中譯本)
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	臨時人員繳交最高學歷即可

	8
	教師證(及加科登記證) 、歷次敘薪通知書、敘薪申請書
	
	◎
	◎
	
	
	代理教師繳交最近一次敘薪通知書及敘薪申請書即可

	9
	歷年考核（績）通知書
	◎
	◎
	
	約聘僱
	
	

	10
	歷年服務證明書或離職證明書
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	

	11
	歷年派令或聘書
	◎
	◎
	
	
	
	

	12
	歷年銓審資料、動態通知書
	◎
	
	
	約聘
	
	約聘請檢附銓敘部登記備查文

	13
	公教人員保險及退輔基金轉出單
	◎
	◎
	
	
	
	

	14
	公教人員輔購住宅貸款移轉單
	◎
	◎
	
	
	
	無則免附

	15
	個人證件照片電子檔
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	請寄ludunegg@yahoo.com.tw

	16
	進修核定函或無進修切結書
	
	◎
	
	
	
	

	17
	語言檢定證明
	◎
	◎
	
	
	
	例如英檢、客語認證……等

	18
	專業證照
	◎
	◎
	◎
	約聘僱
	
	例如地政士、護理師、社工師…等

	19
	原單位人事勤惰紀錄卡
	◎
	◎
	
	
	
	調任人員繳交

	20
	防範違法兼職告知書
	◎
	◎
	◎
	約聘僱
	
	

	21
	兼職調查表
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	

	22
	公務人員履歷表
	◎
	◎
	
	約聘僱
	
	

	23
	原住民、身障證明
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	無則免附

	24
	3個月內健保合格勞工體檢醫療院所體檢表
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	初任人員繳交

	25
	1個月內警察局刑事紀錄證書
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	初任人員繳交

	26
	退撫基金購買年資權益通知書
	◎
	◎
	
	
	
	初任人員.人事室提供

	27
	參加公教人員保險聲明書
	◎
	◎
	
	
	
	免填列

	28
	公務人員服務誓言、具結書
	◎
	
	
	
	
	初任.人事室提供

	29
	迴避任用切結書、國籍切結書、市民卡申請書
	◎
	◎
	
	
	
	人事室提供

	30
	教育人員任用切結書
	
	◎
	◎
	
	
	

	31
	提敘職前年資明細表
	
	◎
	
	
	
	初任教師.表格人事室提供

	32
	補繳退撫基金費用申請書
	◎
	◎
	
	
	
	初任人員.表格人事室提供

	33
	購買退撫基金年資繳費收據
	◎
	◎
	
	
	
	調任人員繳交

	34
	全民健康保險轉出證明
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	眷屬加保請檢附雙方戶口名簿

	35
	最近一次薪資單
	◎
	◎
	
	
	
	調任人員繳交

	36
	省教育會參加資料
	◎
	◎
	
	
	
	調任人員繳交，如無免附

	37
	臺灣省政府等員工專案精簡再任具結書
	◎
	◎
	
	
	
	

	38
	公教人員再任具結書
	◎
	◎
	
	
	
	

	39
	支領退停俸軍士官就任公職具結書
	◎
	◎
	◎
	◎
	
	

	40
	住公有宿舍調查表
	◎
	◎
	◎
	約聘僱
	
	

	41
	基本救命術8小時以上訓練證明(幼兒園及學前特教教師)
	
	◎
	◎
	
	
	

	42
	自然人憑證
	
	
	
	
	
	人事資料服務網、公文系統等使用，請至戶證事務所申請


注意事項：

1、未完成報到手續，或調任、再任人員未繳驗原職機關離職證明書者，應俟證件補齊完成報到手續後，再核發薪資。
2、請至桃園市政府教育局單一認證平台申請帳號或於系統申請調校後經原校人事室核准後通知本校。
◆人事室e-mail：ludunegg@yahoo.com.tw   TEL：03-4782770#710(水美)；03-4728925#710(上湖)。
