
各級學校－任免遷調 

一、新進教職員報到 

一、項目編號 EM01 

二、法令依據 

(一) 公立學校教職員敘薪辦法及其補充規定。 

(二) 教育人員任用條例及其施行細則。 

(三) 公立學校教師、職員職務等級表。 

(四) 行政人員教育人員服務年資互相採計辦法。 

(五) 後備軍人轉任教職員之軍職年資比敘暨曾任行政機關公務人

員轉任各級學校教師，其原服務年資採計提敘規定。 

(六) 行政教育公營事業人員相互轉任採計年資提敘官職等級辦法。 

(七) 公務人員任用法及其施行細則。 

(八) 公務人員俸給法及其施行細則。 

(九) 公務員服務法。 

(十) 宣誓條例。 

(十一) 公職人員財產申報法。 

(十二) 公教人員保險法。 

三、處理流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

繳交報到通
知單及相關
證件影本 

新進教職員
至人事室辦
理報到手續 

 

填寫下列表格： 
1.報到基本資料。 
2.公務人員履歷表。 
3.員工薪資所得受領人資料及扶養
親屬申報表。 

4.房屋津貼、實物代金免稅申報表。 
5.國民旅遊卡申請書。 
6.公務人員具結書(雙重國籍) 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

四、作業注意事項 

(一) 新進同仁應檢附表件： 

1. 教師介聘報到通知單(初任及調入教師)、派令(職員，初任附

分發函)。 

2. 公務人員履歷表 1份（初任人員，由人事室提供表格）。 

3. 身分證正反面影本 1份（正本驗後發還）。 

4. 最高學歷證件影本 1份（正本驗後發還）。 

5. 合格教師證書、最近敘薪通知書及最近一年成績考核通知書

影本各 1份（教育人員，正本驗後發還）。 

6. 考試及格證書、最近銓審函及最近一年考績通知書影本各 1

份（公務人員，正本驗後發還）。 

7. 服務或離職證明書影本 1份（正本驗後發還）。 

8. 退伍令（含大專集訓證書）影本 1份（正本驗後發還）。 

9. 三款緩召資料： 

(1) 調入男性教師尚未除役者，依移轉資料辦理新發生申請。 

(2) 初任男性教師尚未除役者，檢附退伍令影本、身分證影本及

畢業證書影本，辦理新發生申請。 

(3) 以上均自開學日起 30日內函送戶籍所屬後備指揮部辦理。 

10. 各年屆服務獎章影本（正本驗後發還）。 

11. 各年屆資深優良教師獎狀或師鐸獎狀影本（正本驗後發還）。 

12. 一寸半身正面脫帽光面照片 1張（製作識別證）。 

13. 全民健保轉出單 1份。 

14. 公保退保證明 1份。 

15. 退撫基金轉出證明 1份。 

16. 郵局或金融機構存摺封面影本 1份（辦理薪資轉帳，由人事

室轉交出納單位）。 

(二) 新進同仁應填送表件： 

1. 新進教職員報到基本資料(含薪資優惠存款意願調查，每月最

高 1萬元)。 

2. 公務人員履歷表（初任人員，請填寫詳細資料、黏貼相片，

審核繳交之證
件及表格，是否
正確？ 
 

通知教務、出
納、會計等相關
單位 

結束 

不正確 

 



末頁簽名，履歷表資料輸入 WebHR 建檔）。 

3. 員工薪資所得受領人資料及扶養親屬申報表：依稅法規定請

填妥薪資所得人扶養親屬申請表，俾憑以代扣薪資所得暫繳

業務。(由出納單位提供) 

4. 員工薪津房屋津貼、實物代金免稅申報表：依稅法規定 84

年 6月 30 日(含)以前任職之公教人員，其房屋津貼及實物

代金免納所得稅。 

5. 國民旅遊卡申請書：新進公務人員、兼行政教師及技工友等

具休假資格而無聯邦銀行國民旅遊卡者填寫。 

6. 公務人員具結書(雙重國籍)：校長、公務人員及教師兼行政

者填寫。 

7. 防範公務員以專業證照違法兼職等規定告知書。 

8. 退撫基金購買年資權益通知書。 

9. 「新進初任教師採計職前年資」敘薪審核單。(初任教師) 

10. 參加公教人員保險聲明書。(初任或再任人員填寫) 

11. 公務人員服務誓言 2份（初任公務人員，1份送審用；1份

機關留存）。 

12. 公立醫院健康檢查報告(含 X光肺部透視合格證明)。（初任

人員） 

13. 臺中市政府教育局全球資訊網 http://www.tc.edu.tw/申請

公務帳號。 

14. 應申報財產人員(校長、總務主任、事務組長、會計主任等，

到職三個月內向本局政風室辦理財產申報事宜)。 

（三）依「性別平等教育法」第 27 條第 4項規定，辦理新進人員有

無性侵害犯罪紀錄之查閱作業，及是否為全國不適任教育人

員通報及查詢系統列管之不適任教育人員。 

 

五、使用表格 

(一)新進教職員報到基本資料。 

(二)公務人員履歷表。 

(三)員工薪資所得受領人資料及扶養親屬申報表。 

(四)員工薪津房屋津貼、實物代金免稅申報表。 

(五)國民旅遊卡申請書(聯邦銀行)。 

(六)公務人員具結書(雙重國籍)。 

(七)防範公務員以專業證照違法兼職等規定告知書。 

(八)參加公務人員退休撫卹基金人員補繳退撫基金費用權益通知

書。 

(九)參加公教人員保險聲明書。 

(十)公務人員服務誓言。 

(十一)「新進初任教師採計職前年資」敘薪審核單。 

(十二)校長暨教師銜接支薪名冊。 



（學校全銜）內部控制制度自行檢查表 

○○○學年度 

自行檢查單位： 人事室   

作業類別(項目)：新進教職員報到應辦手續       檢查日期：    年   月   日 

檢查重點 
自行檢查情形 

檢查情形說明 
符合 未符合 

一、作業流程有效性    

(一)作業程序說明表及作業流程圖

之製作是否與規定相符。 

(二)內部控制制度是否有效設計及

執行。 

   

二、新進教職員報到辦理手續    

(一)是否依規定於期限內至人事室

辦理報到手續。 

   

(二)是否繳交報到通知單及相關證

件影本。 

   

(三)報到相關表格是否依式填寫並

繳交。 

(四)是否通知教務、出納、會計等相

關單位。 

(五)WebHR 人事資料建檔或接收是

否於期限內完成。 

(六)公保、退撫基金及健保是否已加

保。 

(七)初任公職人員是否購買年資。 

(八)新進初任教師是否採計職前年

資提敘薪級，調入教師是否辦理

銜接支薪。 

(九)男性教師尚未除役者，是否辦理

三款緩召作業。 

   

結論/需採行之改善措施： 
 □經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，無重大缺失。 
□經檢查結果，本作業類別(項目)之內部控制制度設計及執行，部分項目未符合，
擬採行改善措施如下： 

 
 

註：1.學校得就 1項作業流程製作 1份自行檢查表，亦得將各項作業流程依性
質分類，同 1類之作業流程合併 1份自行檢查表，就作業流程重點納入
檢查。 

2.自行檢查情形除勾選外，未符合者必須於說明欄內詳細記載檢查情形。 

 

填表人：              複核：                單位主管：               


