亞洲大學教職員報到作業流程
壹、作業單位：人事室
貳、作業目的：使新進教職員儘速完成報到手續
參、作業依據：本校教師聘約服務規則、聘用職員進用實施要點、約聘僱人員管理要點
肆、作業時間：新進教職員報到時
伍、注意事項：教師於學期開始前應聘到職者，自學期開始之日起薪；學期開始以後應聘者，自實際到職之日起薪
陸、作業流程：
	時程
	流　　程

	新進專任教師
上學期7月31日前下學期1月31日前
新進職員
隨到隨辦

一週內
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依報到程序單到人事室領取報到相關表件，填寫到職單

繳交報到證件（一週內）

1.身分證正反面影本（外籍教師請送護照影本及居留證影

本）

2.戶籍謄本或戶口名簿影本

3.畢業證書影本一份（包括學士、碩士、博士）

4.全部經歷證件或服務證明影本

5.前單位離職證明影本

6.年資加薪或考核通知書影本（由大專院校轉任者）

7.二吋半身彩色照片三張

8.教師證書影本一份（已送審者）

9.退伍令影本一份（男性繳交）

10.教職員工履歷表一式二份（請填完資料貼妥相片後自

行影印一份）

11.填寫教師資格送審表件（已取得教師證書者免填）

12.健康證明書

13.健保轉出單

以上證件正本驗核後歸還，影本抽存

學歷證書驗證

會計室

扶養親屬申

請表

薪資所得受

領人

到職單及履歷表送校長簽核

完成報到手續

新進職員(含約聘僱人員) 報到

敘薪

製發教職員識別證

請領教師證書

保險(公教、勞、健保加保)

資訊發展處

E-mail帳戶

總務處

(出納組)

銀行開戶存摺

影本

總務處

(事務組)

一、專任助理教授以上教師申請研究室

二、教師宿舍申請

三、汽機車通行證

人事資料歸檔

圖書館

一、

專任教師繳交碩、博士

論文兩本

二、借還書手續建檔
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