	國立臺灣科技大學 專案教師 進用注意事項
114.08人事室製 

	一、聘任及報到
	承辦單位、人員
	分機

	聘任
	各系、所於當年8月1日（2月1日）前完成為原則。
	各系（所）秘書
	

	工作許可
	請系（所）填寫相關表件於起聘日前送人事室函送教育部辦理，擬聘外籍教師取得工作許可後，始得辦理報到。
	各系（所）秘書

人事室：吳嘉蓉、辛宛容
	6932
6788

	報到日
	以當年8月1日(2月1日)為原則。
	
	

	報到程序
	填妥下列資料，至人事室辦理，再由人事室轉送各承辦單位、人員：

□1專案教師到職報告表(01)
□2.公務人員履歷表(02)：請粘貼照片，於最後一頁填妥「簡要自述」及簽章。
□3.健保加保/退保申請表(含眷屬)(03)、健保加卡申請表(限符合申請資格且尚無健保卡之外籍教師填用)：不申請者可不填寫。
（以上4份資料，請於報到當日下午4時前送人事室，俾當日加入勞健保）

□4.相片清冊(04)：製作教職員證用，照片背面註明姓名、單位、職稱。
□5.（出納組）扶養親屬申報表(06)：薪資未逹$84,500者可不填寫。申請者，請雙面列印，於第2頁簽名，以辦理所得稅扣繳。
□6.（圖書館）圖書館借書證申請表(07)：不申請者可不填寫。
□7.（環安室）一般體格檢查說明、新進人員安全衛生教育訓練須知、國立臺灣科技大學新進人員安全衛生承諾書，請於到校報到前完成任一家勞工體檢合格醫院體檢報告（或符合法規年限範圍內之體檢報告）影本（報到時請繳交給環安室）。
□8.教職員工資訊系統英文姓名登錄步驟(09)：請按照登錄步驟操作。
□9..（主計室）主計室線上請購授權申請書(10)：請單位主管核章。
□10.教職員工汽車停車證申請表(有需要再填寫)
□11.兼職表單(如無兼職則免填)

□12性騷擾防治宣導(列印後簽名)

□13新進人員資安宣導單(詳閱並列印後簽名)

□14擬任人員未在中國大陸設有戶籍、領用中國大陸護照、 身分證、定居證或居住證具結書 
□15（計中）建立教職員工資訊系統帳號：至本校網站/校務行政資訊系統/教師申辦/教職員工資訊系統帳號申請。 
□16（計中）電子信箱申請：至本校網站/行政單位/電算中心/業務專區/電子郵件/申請帳號，並列印申請表送單位主管核章後，逕送電算中心。
□17證件身分證（外籍人士爲護照及居留證）正反面影本：影印於同一面A4紙，正本驗畢發還、.學、經歷證明文件影本各一份：正本驗畢發還，學歷證明須符合所聘職級。
	各系（所）秘書

人事室：
吳嘉蓉、辛宛容
出納組：李淑芬
圖書館：許金鍊
環安室：謝葦懷

	6932
6788
6162
1257
1232


	二、報到後
	承辦單位、人員
	分機

	請領
教師證書
(已具有教師證者，毋須填寫)
	已辦理著作外審者，請至大專教師送審通報系統網站(http://www.schprs.edu.tw)登打教師資格審查履歷表（詳見人事室網站/常見問題/教師聘任/教育部教師資格審查履歷表填寫說明及注意事項），並將下列繕具書面資料1份及照片2張送人事室

□教師資格審查履歷表1份
□外國學位送審教師資格修業情形一覽表1份
□博士畢業證書及成績單影本各1份

□國外修業期間入出國紀錄1份

□博士論文2冊
	人事室：
吳嘉蓉、辛宛容

	6932
6788


	契約書
	薪資確認後簽契約書(05): 一式3份，教師本人及單位主管簽名蓋章後送人事室
	人事室：
吳嘉蓉、辛宛容
	6932
6788

	兼職限制
	教師不得兼任其他機關學校、公民營機構之工作或職務。

但經本校書面同意者，得在外兼課，每週併計最多4小時。
	人事室：林怡君
	1108

	備註：
一、依據職業安全衛生法第20條暨勞工健康保護規則規定，本校新進人員應於到校報到前完成體格檢查，如報到時無法繳交體檢報告影本，請於報到時繳交承諾健檢同意書，於報到後2週內補繳體檢報告表，詳請見本校新進人員一般體格檢查說明。爰此，新進人員到職前，請至勞工體檢合格醫院辦理體格檢查，並於到職日以前（含到職日當天）先至環安室（國際大樓11樓IB1121室）繳交體檢報告影本；如未能於到職日完成，亦請至環安室繳交承諾體檢報告同意書，由環安室發給體檢報告繳交證明後，始得持到職報告表至人事室辦理後續事宜（含勞保、健保加保）。
二、外籍人士申請工作許可、專案人員契約書、離職手續單(教職員用)等表單，請至人事室網頁/表單下載/項下擷取。


