
             國立成功大學校聘人員單一窗口報到單    　     113.1.18修正　　　　　　　　　　　　                  
	任 職 單 位
	職      稱
	姓      名
	( 聯 絡 電 話

	
	
	
	

	●  該員確實於    　　   年　　       月  　　     日到職。

	系所科室
中心組主管（簽章）
	(請加註簽章日期)
	院處館室
中心主管
（簽章）　  　　                                 
	(請加註簽章日期)


一、人事室承辦人：黃郁芬小姐，分機50866。
二、申辦事項及須繳交之證件資料：請親自至人事室組織任免組(光復校區雲平大樓三樓)辦理。
	承辦單位
（承辦人）
	申辦事項
	繳交證件資料
	注意事項

	人
事
室
	組織任免組
（黃郁芬50866）
	＊履歷等資料審查
	1.單一窗口報到單（本表）。
2.人事資料卡(含二吋照片一張)。
3.履歷表。
4.契約書。 
	各項證件(身分證、學、經歷證明文件等)請持正本備驗，驗後發還。


	
	
	＊職前身分聲明
	軍公教退休（伍）或支領專案精簡加發慰助金人員再任公教職切結書
	1. 軍公教人員退休(伍)領有月退休(伍)給與，再任政府編列預算支給有給職務，公教人員超過基本工資；軍人超過公務人員委任第一職等本俸最高俸額及專業加給合計數額者，停發前開退休給與。

2. 曾任政府機關、公立學校、國營事業機構並支領專案精簡慰助金者，應報請原任機關或其上級主管機關查明是否需繳回已領慰助金。

	
	
	□申請提敘薪級
	1.本校校聘人員採計曾任年資提敘薪級審核表。
2.曾任機關服務(離職)證明、資本額或營業額證明、薪資所得證明等。
	1. 參閱本校「聘僱人員採計曾任年資提敘薪級原則」。
2. 校聘人員採計曾任年資提敘薪級者，自聘僱案奉核定到職起薪之日生效，如未檢齊得採計年資提敘薪級之有效證明文件，而於到職起薪之日起一個月內補齊者，得追溯自到職起薪之日提敘生效，超過一個月者，自補齊證件並奉核定之日提敘生效。

	
	
	□公教優惠儲蓄存款
	1.立帳申請書二份(另備妥國民身分證及第二證件、印鑑、存款單一份)
2.扣款委託書（開戶後送人事室）
	欲參加公教優惠儲蓄存款者，請持由人事室核章之立帳申請書二份，備齊證件至成大郵局開立公教帳戶後，填妥扣款委託書送人事室憑辦。

	
	考核發展組
（王麗郁 50850）
	＊申請識別證 
	1.員工識別證申請表。
2.僱用核准簽呈影本(人事室提供)。
	

	
	專案組
（林怡杏50893）
	＊辦理勞保、健保（眷保）及勞工退休金
	1.僱用核准簽呈影本(人事室提供)。
2.勞、健保（眷屬健保）、勞工退休金(離職儲金)加保申請表。
3.身分證正反面影本。
	1.依勞工保險條例規定，勞保應於起聘日申報加保，如延後申報應自行負責，且以申報日為加保日，不得往前追溯自起聘日生效，故左列文件務請於報到當日備妥完成加保，以免影響權益。
2.當事人於月提繳工0%~6%範圍內選擇自提金提繳比例，於每月薪資報酬中扣繳。
※外國籍人士提撥勞工退休準備金，無個人提繳部份。

	合
作
社
	員工消費
合作社
(64990)
	□合作社入股
	1.到職人員入社申請書。
2.繳入股金三十元。
	參加合作社入股滿一年者每年可領分紅配股

	財務處
	出納組
（薪資股50603~5）
	＊所得稅申報
	年薪資所得受領人資料及扶養親屬申報表。
	1.識別證號及Email帳號需填。
2.戶籍地址之區、里、鄰務必填寫。
3.扶養人口之稱謂、身分證字號需填齊。
4.外籍人士之身分證字號請填居留證上之統一編號(前面2英文字母+8位數字)，並填寫護照號碼。

	環安衛中心
	衛生保健組
（施美錦51106）
	＊體檢報告
	1.新進人員體檢檢核表
2.一般/特殊體格檢查報告
	※一般體格檢查報告：適用執行一般行政工作、非特殊危害作業之實驗室、試驗室、實習工場、試驗工場之工作者。
※特殊體格檢查報告：適用工作/實驗室環境具特殊危害健康作業者。

	
	
	
	本人依法同意將體(健)檢相關資料，提供環境保護暨安全衛生中心辦理勞工健康管理業務之使用，配合後續健康管理與追蹤等事項；並了解若未配合辦理，將通知所屬主管協處。
簽名：______________________

	總務處
	事 務 組
（黃明仁 50547）
	申請汽機車通行證
	1.汽機車識別證申請表。
2.汽機車行照影本(應為本人、配偶或直系血親所有)。
3.本人之駕照影本。
	1.申請書請先送請單位主管簽章。
2.請於接獲通知至出納組繳交費用後，至事務組領取通行證。

	計網中心
	教學科技組
(杜皓民 61036)
	＊新進人員保密切結書
	國立成功大學員工保密切結書
	請詳閱並簽署「國立成功大學員工保密切結書」。

	其他事項：
1.校聘人員公務用E-mail帳戶無須申請，帳戶為zXXXXXXX（您的員工編號）@ncku.edu.tw，帳戶密碼內設為身份證後4碼加生日之月日4碼，共計8碼，帳戶密碼請至校首頁右方/相關連結/成功入口修改啟用。
2.請於到職三個月內至「e等公務園+學習平臺」完成研讀國立成功大學「新進員工必修」課程、『在職人員』必修課程--性別平等及安全衛生教育，人事室將於到職三個月後併同試用成績考核表或平時考核表送請單位主管參考。網址：https://pers.ncku.edu.tw/p/412-1029-30110.php?Lang=zh-tw


三、附註：
（一）＊：為必辦之項目。
□：為選擇性之項目，如欲辦理，請於□內打勾，並備齊相關證件資料。
（二）報到窗口（人事室組織任免組）：
所繳交之各項證件資料、申請表由人事室任免組統一收件轉交各承辦單位（人）辦理，審核結果將由各承辦單位（人）主動與您聯絡。
如對於申辦項目有任何疑問，請逕向各承辦單位(人）聯絡洽詢。
（三）圖書館借書證申請：
如有需要，請攜帶本校「識別證」及填妥本校「圖書館借還書保證書」，自行至圖書館辦理(服務分機：65760)。
（四）表格下載：
上開相關申請表單已登載於人事室網站/常用表單，請逕行下載使用。
承辦人           組織任免組組長            人事室主任          校長
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	國立成功大學
National Cheng Kung University
	

	
	本校新進人員資通安全宣導

	1、 本校資通安全政策
為了使本校ISMS（資訊安全管理系統）能貫徹執行、有效運作、監督管理、持續進行，維護本校重要資訊系統的機密性、完整性與可用性，特頒布資訊安全管理政策。本政策為高階指導原則，所有同仁、委外廠商皆有義務積極參與推動資通安全管理政策，以確保所有資訊系統安全維運，並期許所有人均能了解、實施與維持，以達資訊持續營運配合本校業務遂行的目標：
· 落實資通安全，強化服務品質

貫徹執行ISMS，所有資訊作業相關措施，應確保資料之機密性、完整性及可用性，免於因相關資訊安全威脅遭受洩密、破壞或遺失等風險，選擇適切的保護措施，將風險降至可接受程度進行監控、審查及稽核資訊安全管理制度的工作，以完善的資通安全強化服務品質，提升服務水準。
· 加強資安訓練，符合法令要求規範
加強資安訓練，督導全體同仁落實資通安全管理，持續進行適當的資通安全教育訓練，建立「資通安全，人人有責」的觀念，促使同仁瞭解資通安全相關法令要求之重要性，進而遵守法令及規定，藉此提高資通安全認知及能力，降低資通安全風險，達成資通安管理法及個人資料保護法等相關法令要求事項。
· 規劃持續營運，迅速完成災害復原

訂定關鍵性業務核心資通系統之緊急應變計畫及災害復原計畫，每項核心資通系統每兩年必須至少執行一次緊急應變流程演練，以確保資通系統失效或重大災害事件發生時，能迅速復原，保持關鍵性核心資通系統續運作，達成本校主要業務順利執行。
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	國立成功大學
National Cheng Kung University
	

	
	本校新進人員資通安全宣導

	2、 [image: image3.png]G KU,
NC Uy

>

WER
oMVERs,
VV,

1931

N

2 w<zo;v.



公務電腦安全防護事項 詳細說明，請參見(
1. 確認開機密碼8碼以上。
2. 確認安裝GCB部署程式。  
3. 確認作業系統、瀏覽器、JAVA版本(有安裝者)為最新版
4. 確認開啟防火牆。
5. 確認無安裝Adobe Flash程式或已移除。       


6. 確認安裝防毒軟體並設定排程掃毒。
7. [image: image4.png]


若有安裝 Adobe Reader者請更新至最新版，並確認自動更新有開啟
8. 完成3小時資安通識教育訓練及測驗(
9. 勿將帳號、密碼紀錄張貼在桌面螢幕
10. 勿安裝來路不明或未經授權的軟體
3、 一般性資安宣導
1. 存放於資訊設備之機敏性檔案非經核可不得攜出，且應設密碼保護，以防止資料外洩。
2. 如發現電腦出現異常狀況（例如：檔案被加密、中毒、遭到入侵等），應立即將電腦關閉並將網路斷線，並於發現後一小時內通報專責人員處理。
3. 個人電腦使用者應定期將重要之資料進行備份。
4. 禁止使用點對點（Peer to Peer, P2P）類型的傳輸軟體（如BitComet、Ares Galaxy、BitTorrent、e-Donkey、迅雷…等類型軟體）下載檔案及分享檔案。
5. 因業務需要須開啟網路芳鄰分享檔案時，應將存放機密資料的資料夾或是檔案加密保護，以確保資料存取之安全。
6. 郵件收發軟體應設定純文字閱覽信件，關閉郵件預覽及不自動下載HTML郵件中的圖片功能，並注意發信時間及內容是否異常，不隨意點開附件。
7. 如需使用外來的可攜式資訊設備或可攜式儲存媒體，必須先進行掃毒，確認其不含病毒與惡意程式後方可進行資料之讀取及寫入作業。
8. 列印、影印或傳真機密性文件後，應立即將文件取走，並予以適當保存。


	
	員工保密切結書
	

	保密切結書

具切結人　　　　　（以下簡稱乙方）自　　年　　月　　日起，於國立成功大學（以下簡稱甲方）擔任               工作，工作期間因業務需要接觸之資料，乙方願意依下列規定辦理：
一、為維護公務機密及相關業務個人資料保護，乙方對於職務上接觸之相關公務機密及個人資料，就其內容負永久保密之責，不因離職而終止。

二、乙方願遵守「資通安全管理法」、「個人資料保護法」、「刑法」、「國家機密保護法」、「行政院及所屬各機關資訊安全管理規範」、本校「資訊安全管理制度(ISMS)相關程序」等法令規範，不私自蒐集任何資訊，不將上開資訊洩漏、複製、轉讓、再使用或交付第三人。

三、乙方持有或獲知之甲方資料，不得洩漏或轉讓第三者，如有洩露、交付公示於他人者，須負相關法律責任，離職後亦同。

四、乙方違反本保密切結書之規定，致造成甲方或第三者之損害或賠償，乙方同意無條件負擔全部所有責任，包括因此所致甲方或第三人涉訟，所須支付之一切費用及賠償。於第三人對甲方提出請求、訴訟，經甲方以書面通知乙方提供相關資料，乙方應充份合作提供，絕無異議。

　　　此致

 國立成功大學
 具切結人

        單      位：
        姓      名：                      （簽章）
        身分證字號前六碼：
中 華 民 國　　　年　　　月　　　日


第1頁，共2頁
第2頁，共2頁
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