桃園市光明國民中學
新進教育人員報到資料檢核表
◎請於報到後一周內辦完手續。

	項目
	應繳交資料(資料名稱)
	備  註

	個人資料
	□(介聘)報到通知單
	

	
	□國民身分證正本、影本
	

	
	※兵役資料(含集訓)
□免役    □義務役  □替代役
□常備役  □國民兵  □國防役
□志願役
	1.免役檢附戶籍謄本或其他相關佐證資料。
2.餘請檢附退伍令、大專集訓期滿成績及格證書、預備士官證書、解除召集證明書或國民兵役證書等文件。

	
	□※戶籍謄本(如有更名)
	如有更名請檢附(無則免)記事勿省略。

	
	□※電子相片
	員工卡用之直式照片，寬邊象素至少272px以上，高邊象素至少300px以上，且寬高比例為 1：1.1 ~1： 1.4 區間之照片。

	
	□公立醫療院所體格檢查表（含最近3個月內胸部 X 光透視）
	一般勞工體檢項目必含胸部x光
(介聘調入得免繳)

	
	□郵局存摺封面影本
(初任本校請繳交上月薪資明細)
	1.薪資轉帳用。2.視需要辦理薪轉優存戶，若有請一併檢附影本。

	
	□※身心障礙手冊
	無者免

	學歷
	□※最高學歷畢業證書
	如為外國學歷，請檢附駐外單位驗證證明及中文翻譯

	教師資格
	□※教師證書、「學士後國小師資教育學分班」之學分證明書
	請印正反面
含為取得教師資格所修讀之師資班、學分班

	歷任經歷
	1.代理教師：

□※派令、敘薪通知書、服務(離職)證明書(85.1.31前任職)
□※服務(離職)證明書(85.2.1後任職)
2.私立學校專任教師年資：
□※服務(離職)證明書
3.公私立助教：
□※助教証書、服務證明書、聘書
	詳備註3

	考績
	□歷年考核通知書影本
	核對人事系統資料用

	動態
	□※留職停薪函
	含延長、回職函

	教師敘薪
	□※敘薪通知書
	指正式教師

	專長技能證書
	□※英文檢定證照、專任運動教練證書
	

	報到填寫文件
	□報到單
	

	
	□員工卡申請書
	

	
	□健保眷屬加入申請
	視需要填寫

	
	□補繳退輔基(儲)金費用權益通知書
	新進教師填寫

	
	□碩士進修申請書
	視需要填寫

	
	□教師提敘職前年資明細表
	新進教師填寫

	
	□本年年終工作獎金申請書
	新進教師填寫

	其他
	□桃園教育公務單一認證授權平台網站 
	https://sso.tyc.edu.tw/TYESSO/Login.aspx申請新帳號


備註：
1.上表「※」：表示需驗正本、繳交影本及影本簽章後之掃瞄檔。
2.影本註記「與正本相符」並簽章後再掃瞄，檔名請依：姓名+年度+資料名稱建置後傳人事助理員信箱(gm1196@ms.gmjh.tyc.edu.tw)。(檔名範例：如王小明89年考績證明書，如多年度資料掃描成同一檔案，可將檔名修改為王小明91-95年考績證明書)。
3.歷任經歷說明如下：
A.代理教師年資：考量代理教師得併計退休年資情況較為複雜，原則上代理教師年資皆須鍵入經歷資料，並檢附相關資料，以利查核。

B.私立學校專任教師年資：
(1)依教育部 92.7.3 台人(三)字第 0920079306B號函，私立學校退休年資採計應包含「編制內」「專任」「有給」「合格」 之採計要件，並須確認離職時「未領取退（離）職給與或資遣費」 。

(2)若因服務證明書、離職證明書未加註「專任」字樣，得上傳聘書(聘書上註明專任教師)，作為判定。

(3)倘因服務證明書、離職證明書未加註「合格」字樣，得以聘書之任教科別、任教期間，併同教師證件取得時間，判定當時是否為各該科別合格教師。

(4)倘因服務證明書、離職證明書未加註「有給」字樣，得以敘薪通知書判定當時是否為屬有給教師。

(5)惟「編制內」一節，若無其他資料可稽，須請學校補正，始符合退休採計要件。

C.其他年資：

(1)公私立學校助教年資：檢具助教證書、服務證明書、聘書。 86.3.20 以前公私立學校助教年資均可採計； 86.3.21 以後，僅得採計公立學校助教年資。

(2)私立幼兒園教師年資：原則上不可採計，惟該幼兒園經財團法人登記立案，且其員額編制、敘薪、成績考核及退休撫卹等事項均依法辦理，且依私立學校法加入私校退撫基金者，始得採計退休年資。

D.其他注意事項：倘遇到公立、私立學校已廢校者，請檢附各該教育主管行政機關之相關函文佐證。

