淡江大學單位自行約聘僱人員報到表
	單位名稱
	人員姓名
	身分證字號
	出生年月日
	茲證明約聘僱人員業於　　年　　月　　日到職。

	
	
	
	
	

	自行約聘僱人員簽名
	計畫主持人簽名(非計畫聘僱者免簽)
	單位主管簽名
	一級單位秘書簽名
	一級單位主管簽名

	
	
	
	
	


●備註：
　一、自行約聘僱人員自到職日起，應參加勞工保險及全民健康保險，相關費用由約聘僱單位自有經費支付。如因延遲加保造成罰款，由約聘僱單位自有經費支付，衍生之自行約聘僱人員受損權益，亦由約聘僱單位負責。
　二、本校訂有「淡江大學各單位自行約聘僱人員約用要點」，請至人事室網站參閱。

淡江大學單位自行約聘僱人員報到手續單

    　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　人員代號：

	經辦單位
	繳交資料內容
	經辦人
	經辦人確認完成後簽名

	約聘僱單位
	上網登錄該員基本資料：
□淡江大學單位自行約聘僱人員登錄系統(http://hrms.tku.edu.tw/emp)
	單位

經辦人
	

	人 一 組

地點：A305
(行政大樓)
	資料確認：
□1.編寫人員代號
□2.審核該員資料是否登錄於系統
資料填寫：
□簽署保密協定書
	高潔茹

分機2238
林泰君

分機2238
	

	研  發  處

地點：S218

(科學館)
	【非研究計畫約聘者免送研究發展處】
□國科會研究計畫：

□1.約聘僱單位所開立之到職單
□2.約用研究人員申請書(博士後研究人員免附)

□3.約用研究人員資料表

□4.約聘契約書一式3份

□5.學經歷證件影本、身分證正反面影本2份

□6.印章一枚(開立離職儲金帳戶專用)

□一般案研究計畫：

□1.約聘僱單位所開立之到職單

□2.印章一枚(需開立離職儲金帳戶者)
	分機2561、2562、2100
	

	事 務 組

地點：A102
(行政大樓)
	參加勞工保險、全民健康保險：

●請於報到當日繳交下列資料：
□1.約聘僱人員核准簽或證明影本。

□2.身分證正反面影本(外籍人士則為居留證影本、工作證影本)。

□3.當場填寫「淡江大學勞工、約聘人員勞健保加(退)保申請單」。

●請於報到7日內繳交下列資料：
□1.原投保單位所開之勞保、健保轉出(退保)申報表影本乙份。(先前未辦理過勞保、健保者，請繳「戶口名簿影本」或「居留證影本」)。
□2.主管簽核之「淡江大學勞工、約聘人員勞健保加(退)保申請單」。
	吳珍季
分機2498
	

	各項經辦人確認完成簽名後，請將本單繳回行政大樓A111人二組黃麗徽小姐(分機2239)，以完成到職手續。
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