佛光人文社會學院 教職員到職報到單

	姓   名1
	
	教職員編號2
(本欄由人事室填)
	

	起聘日期3
	民國   年   月  日
	報到(填表)4
日    期
	民國    年   月   日

	職   別5
	
	生    日6
	民國    年   月   日

	教學

單位7
	系\所\中心
	  
	系\所\中心

主任簽章
	

	行  政  單  位  欄  （無  行  政 職 者  免  填）

	行政

單位8
	直屬單位名稱
	
	直屬主管簽章
	

	
	一級單位名稱
	
	一級主管簽章
	

	會   辦   單   位
	說        明

	教務處
9
	
	註冊組
	
	確認相關資料

	
	
	課務組
	
	確認相關資料

	總務處
10
	
	事務組
	
	1. 辦理停車證、.

2. 借用研究室、電腦、等

3. 電話分機號碼.

4. 薪資轉帳、親屬扶養表

	
	
	保管組
	
	

	
	
	出納組
	
	

	學務處11
	
	確認擔任導師班別

	研發處12
	
	確認研究計畫相關事宜

	電子計算機中心13
	
	E-mail
	申請電子郵件帳號

	
	
	
	

	圖書館14
	
	

	會計室15
	

	人 事 室16
	
	人事室主任
	

	校  長17
	

	備 註
	(一)、老師請先向所屬系所辦理報到手續，若兼行政職者，請依行政單位依序辦理報到。

(二)、請到會辦單位報到完成後，再將到職單繳回人事室辦理相關手續。
(三)、職員報到7.9.11.12.欄得免辦理報到。
(四)、教師請於應聘後二週內繳齊相關資料，並完成報到手續。


