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報 到 檢 查 表
	單位
	
	到職
	年　　月　　日

	姓名
	
	職稱
	
	職等
	

	（已繳部份打ˇ）
應   繳   資   料
	
	國民身份證影本、退伍令影本
	
	扶養親屬申請表

	
	
	2吋照片(人頭照)二張
	
	體格檢查表(15天內)

(檢查項目:身高/體重/血壓/尿液/一般血液/生化血清/視/A、B、C型肝炎)
/A、B、C型肝炎)



	
	
	薪資轉帳帳號
	
	學經歷及專業證件影本

	
	
	公司之人事資料表
	
	

	
	
	公司之勞動契約書
	經辦人簽章
	

	      (由部門主管申請)
    應   申  請   資  料 

	
	員工手冊
	    領  物  人  簽  章
	

	
	
	員工識別証
	
	

	
	
	服務申請_機房進出申請單
	
	

	
	
	文具用品申請
	
	

	
	
	大門門禁卡
	
	

	該員已由本單位協助辦妥上列事項（註）□已辦□未辦已辦未辦職前訓練請單位主管接到人事單位引見之新進人員及「到職通知」後先於此簽章：　　　　　　　　並請依「職前介紹表」逐項給予說明

	人
事
登
記
	
	人員異動記錄
	
	人員狀況表
	
	辦勞.健保及團保

	
	
	建檔列管
	
	到職通報
	
	核薪作業


(以上欄位,請負責人員簽章/註明完成日期)

