表格一    穀保家商新進專任教職員工報到程序單

	報到人員姓名
	
	到職日期
	年    月    日


一、人事室繳驗資料
	項次
	資料內容(繳交資料請依序整理整齊後統一繳納)
	應繳
	繳交情形

	1
	回擲聘書
	1份
	· 已繳交  □待補
· 無須繳交

	2
	繳交身分證正反面影本(同一張A4)及戶口名簿影本
	各1份
	□已繳交  □待補

	3
	繳交最高學歷證件影本(含大學以上畢業證書及考試及格證書)
	1份
	□已繳交  □待補

	4
	繳交經歷證件影本(含退伍令及離職證明書)
	1份
	□已繳交  □待補

	5
	繳交教師證書、各項證照影本
	1份
	□已繳交  □待補

	6
	繳交穀保家商教職員工履歷表(表格二)
	1份
	□已繳交  □待補

	7
	繳交教職員工保險加退保申請書(表格三)
	1份
	□已繳交  □待補

	8
	繳交公教人員保險聲明書(表格四)
	3份
	□已繳交  □待補

□無須繳交

	9
	繳交教職員工眷屬健保隨保加退保申請書(表格五)
	1份
	□已繳交  □待補
□無須繳交

	10
	繳交擬任人員切結書(表格六)
	1份
	□已繳交  □待補

	11
	繳交新進人員報到知會單(表格七)
	1份
	□已繳交  □待補

	12
	繳回新進教職員工報到程序單(表格一)
	1份
	


2、 總務處辦理事項:

	項次
	內容
	備註
	繳交情形

	1
	扶養親屬表
	出納組
	□已繳交  □待補

	2
	國泰世華銀行存摺封面影本
	出納組
	□已繳交  □待補

	3
	身分證正反面影本
	出納組
	□已繳交  □待補


表格二        穀保家商教職員工履歷表
	中文姓名
	
	到職日期
	年   月   日
	照片黏貼處

(2吋)

	英文姓名
	
	生    日
	年   月   日
	

	身分證號
	
	性    別
	
	

	婚姻狀況
	
	住宅電話
	
	

	電子郵件
	
	行動電話
	
	

	緊急聯絡人姓名及電話
	
	

	戶籍地址
	

	通訊地址
	

	□服役
	軍種
	□陸□海□空□憲兵
	服務起迄
	
	□免役

	教育程度
	學校名稱/科系(組別)
	修業起訖
	證書字號

	
	高中
	
	
	

	
	學士
	
	
	

	
	碩士
	
	
	

	經    歷
	服務單位
	職稱
	到職年月日
	卸職年月日
	合計年資

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	檢定證照
	發照機關
	取得日期
	證照科別/級等
	證照字號

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	家屬
	姓名
	稱謂
	出生年月日
	身分證字號

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	簡要自述


表格三   穀保家商教職員工保險加退保申請書(公健保/勞健保)
保險類別：□公健保 (參加公教人員保險者，需額外填寫表格四「參加公教人員保險聲明書」)     

          □勞健保     

申請項目：□轉入(加保)  □轉出(退保) 
	員工本人
姓    名
	本人身分證字號
	員工本人

生    日
	保    險
生效日期
	連絡電話

	
	
	年  月  日
	年  月  日
	


(以下表格參加公健保者免填)
	是否為公立機關、學校退休（職、伍）人員
	勞工退休金自願提繳比率

	□否□是(單位名稱)                   
	       % ( 選擇區間 0% – 6% )


申請人：　　　　　　　（簽章）       填表日期：         年        月        日
人事室：              （核章）
※注意事項：
一、私校編制內專任教職員依規定全部參加公務人員保險；私校編制外教職員工(代理教師、臨時雇員、警衛)年滿十五歲以上，六十歲下之勞工，應以其雇主或所屬團體或所屬機構為投保單位，全部參加勞工保險。
二、新進（加保）離職（退保）人員，應於到（離）職日當日加退勞保，係屬強制規定，請掌握時效（當日生效），維護當事人個人權益。
三、不參加健保者請向人事室索取「切結書」填寫後繳回。（屬低收入戶或未滿三個月且已在其他單位投保之短期職務代理人）。

四、代理老師與私校不屬雇主與勞工關係，故不適用勞基法，雇主不需負擔之勞工退休金提繳率，但教師得擇於0% – 6% 內自願提繳，並於員工年滿60歳始得向勞保局提領。

五、勞工自願提繳金額，得自當年度個人綜合所得總額中全數扣除。
表格四        參加公教人員保險聲明書
本人於    年    月    日初（再）任公職，已詳閱本聲明書之填寫注意事項，並知悉公教人員保險法第6條及銓敘部96年5月11日部退一字第09627749231號令釋規定，是自參加公教人員保險之日，至退保之日止，除參加全民健康保險外，並未重複參加軍人保險、勞工保險或農民健康保險，特此聲明。如有不實，願自負一切不利後果之責任。
立聲明書人：                        （簽名蓋章）
國民身分證統一編號：　　　　　
中華民國       年       月       日
填寫注意事項
立聲明書人填寫上開聲明書前，請先閱讀以下規定：
1、相關法令規章摘列如下：
（1）公教人員保險法（以下簡稱公保法）第6條規定：「（第1項）符合第二條規定之保險對象，應一律參加本保險為被保險人，其保險期間自承保之日起至離職之日止。（第2項）被保險人應在其支領全額俸（薪）給之機關加保，不得重複參加本保險。（第3項）重複參加本保險所繳之保險費，概不退還。但非可歸責於服務機關學校或被保險人之事由所致者，不在此限。（第4項）重複參加軍人保險、勞工保險或農民健康保險者，除本法另有規定外，依前項規定辦理。（第5項）同一保險給付，不得因同一事故而重複請領。」第10條第2項規定：「被保險人依法徵服兵役保留原職時，在服役期間，其自付部分保險費，由政府負擔。但私立學校教職員，由學校負擔。」復查農民健康保險條例第6條規定：「農民除已參加軍保、公保、公務人員眷屬疾病保險、勞保及私立學校教職員保險者外，應一律參加本保險為被保險人。」
（2）銓敘部96年5月11日部退一字第09627749231號令釋：為避免社會資源重複配置及政府重複補貼，公保法第6條明定，公保被保險人除參加全民健康保險（以下簡稱健保）外，不得重複參加軍人保險（以下簡稱軍保）、勞工保險（以下簡稱勞保）或農民健康保險；故公保被保險人除參加健保及依法徵服兵役保留原職外，如同時有2種職業而符合參加公保及勞保或軍保者，應擇一參加，同時符合參加公保及農保者，應退出農保，始能參加公保，不得重複參加2種保險；如有違反強制性規定者，其已重複參加之公保，不生保險效力；其重複加保期間就同一事實已由其他保險核發相關給付者，不予核發同一事由之公保給付；已核發者應予追繳；此外，其已繳納之保險費，除具有不可歸責於服務機關學校或被保險人之因素外，不予退還。
2、本聲明書應填寫三份：一份由本人收執；一份由服務機關存查；一份連同要保名冊或異動名冊，送臺灣銀行股份有限公司公教保險部備查。
表格五 穀保家商教職員工眷屬健保隨保加退保申請書
保險類別：眷保(針對本校教職員工眷屬「健保」隨保)

申請項目：□轉入(加保)  □轉出(退保) 
	眷屬姓名
	稱謂
	眷      屬
身分證字號
	眷屬出生
年月日
	保   險

生效日期
	連絡電話
	備註

	
	
	
	年　 月　日
	年 　月  日
	
	本校在職人員學期間申請眷保加退保者請附上戶口名簿影本乙份。

	
	
	
	年　 月　日
	年 　月  日
	
	

	
	
	
	年　 月　日
	年 　月  日
	
	

	
	
	
	年　 月　日
	年 　月  日
	
	

	
	
	
	年　 月　日
	年 　月  日
	
	


申請人：　　　　　　　（簽章）       填表日期：         年        月        日
人事室：              （核章）
※注意事項：
一、私校編制內專任教職員依規定全部參加公務人員保險；私校編制外教職員工(代理教師、臨時雇員、警衛)年滿十五歲以上，六十歲下之勞工，應以其雇主或所屬團體或所屬機構為投保單位，全部參加勞工保險。
二、新進（加保）離職（退保）人員，應於到（離）職日當日加退勞保，係屬強制規定，請掌握時效（當日生效），維護當事人個人權益。
三、不參加健保者請向人事室索取「切結書」填寫後繳回。（屬低收入戶或未滿三個月且已在其他單位投保之短期職務代理人）。
四、年滿二十歲欲參加(健保)眷保者須繳學生證或其他證明文件。
五、如係身心障礙者申請保費減免，請附身心障礙者手冊。
表格六       穀保家商擬任人員切結書
  本人切結確無下列情事且願意遵守各項規定：
1. 無違反中華民國刑法、民法等相關條例。
2. 個人履歷資料確依實填報。
3. 未有財務糾紛或償還等相關情事。
4. 新進人員任職滿二年且成績考核列甲等以上方得申請在職進修。
5. 通知正式上班後，試用期六個月內如經校方通知不適任，願無條件辦理離職。
6. 於應聘後如違反聘約，願依照本校聘約相關條例處置。
以上如有不實，願負法律責任。
切結人：
國民身分證統一編號：
服務單位：穀保高級家事商業職業學校
擬任職務：
中華民國　  　年　　　月　　日
擬任人員切結書填寫說明：
一、本切結書依教育人員任用條例第三十一條及本校規定訂定。
二、本切結書，應於應聘前填具並經切實查證無訛後存查。
三、教育人員任用條例所定第三十一條不得任用之情事：
    具有下列情事之一者，不得為教育人員；其已任用者，應報請主管教育行
政機關核准後，予以解聘或免職：
(一)曾犯內亂、外患罪，經判決確定或通緝有案尚未結案。
(二)曾服公務，因貪污瀆職經判決確定或通緝有案尚未結案。
(三)依法停止任用，或受休職處分尚未期滿，或因案停止職務，其原因尚
    未消滅。
(四)褫奪公權尚未復權。
(五)受監護或輔助宣告尚未撤銷。
(六)經醫師證明有精神病。
(七)行為不檢有損師道，經有關機關查證屬實，或涉及性侵害之行為，經
    學校性別平等教育委員會調查屬實。
表格七         穀  保  家  商
             新進人員報到知會單   填表日期：  年   月   日
	服務單位
	　
	職  稱
	
	姓名
	　

	到職日期
	 年  月  日
	身分證
 字  號
	
	生日
	年   月   日

	原服務機關
	　

	最高學歷

畢業學校
	
	通訊地址
	

	
	
	聯絡電話
	（H）                （M）

	檢定證照
	發照機關
	取得日期
	證照科別/級等
	證照字號

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	服務年資
	公校
	年  月  日至  年  月  日
	私校
	  年  月  日至  年  月  日

	
	總計
	服務年資已滿    年    月

	人 事 室
	
	實 習 處
	
	學 務 處
	

	會 計 室
	
	總 務 處
	
	教 務 處
	

	輔 導 室
	
	校    長
	

	進修學校
	
	
	

	備註： 

一、新進教職員應先完成(報到程序單-表格一)後再進行此單流程。
二、本會知單會知後，不另異動通知，各單位應逕依權責核辦相關事宜。
三、新進到職人員均應完成本會知單，否則無法完成敘/核薪、加保事宜。



