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Tungs' Taichung MetroHarbor Hospital




 員工報到卡        
	單   位/

單位代號
	
	姓 名/
員工代號
	
	分機
	
	到職日
	/   /

	職 稱
	
	性別
	
	類別
	□正職    □計時    □定期

	(A)

至人資室辦理事項
	資料繳交
	1.護理類：依<新進護理人員報到繳交資料查檢表>所列項目繳交- -□已繳齊  □未繳齊
2醫技類：依<新進醫技人員報到繳交資料查檢表>所列項目繳交- -□已繳齊  □未繳齊
3.行政類：依<新進行政人員報到繳交資料查檢表>所列項目繳交- -□已繳齊  □未繳齊

	
	其他程序
	□到職前之體格檢查：□完成   □未完成(先停止報到)

 □項目不完整需補作(延後報到)

□發給門禁卡；卡號：             

□門禁卡建檔及通知中控室    □發給臨時識別證    

□正職人員消費系統開卡(□屬沙鹿院區免建檔)                                                                             
	人資室承辦人

	
	
	
	

	(B)

上級主管
	組長/護理長
	課長/督導/科主任
	部主任
	院長室

	
	
	
	
	

	(C)

人資室
	人資室承辦人
	職安室(職護)
	人資室主任

	
	 繳回日期：   /   /

 延遲繳回：□Y  □N
	 □體檢完成存檔備查
 □轉會感染管制室
 收件日期：         
	

	報到流程

說明
	  (A).                                                      (B).          (C).


*填寫、繳交資料                  

*領識別證/門禁卡

	備   註
	1.本報到卡適用對象為護理類、醫技類、行政類新進人員；需於7天內繳至人資室，請勿延遲以免影響權益；尚未繳齊之證件資料，請於報到卡繳回人資室前繳齊。

2. 欲辦理住宿者請填寫「宿舍申請單」，經單位主管簽核後至環工課向宿舍管理員(分機4790、院內手機74799 )辦理住宿登記。
3.一般人員、計時人員報到卡簽核至部主任；行政部門基層主管以上、護理部/醫技部門中高階主管需呈核至院長室。

4.報到後如因故欲離職，請務必提前告知主管，並依離職程序辦理；醫事人員已入會者離職後需自行至各公會退會。

5.計時人員注意事項：(1)不得透過總機撥接外線電話、(2)不得借閱病歷、(3)不能外借圖書資料、(4)不可申請宿舍。

6.新進員工之基本資料往後如有變更時，請書面告知人資室更新建檔。

7.新進人員應依規定於報到前完成體檢，體檢項目不完整者，一律延後報到日期，待補作且合格後始可報到。

體格檢查有異常者先暫停報到，待與相關單位確認處理方式後再處理。


編號：N-90019             維護單位：人資室               異動日期：2020/06/05              版次1.6
流程：一式一聯；新進人員↓人資室↓單位主管↓主任↓院長室↓人資室↓職安室↓人資室





新進人員職業安全衛生教育


訓練、評核





新進人員職前教育訓練、評核





報到完成 


/ 繳回人資室





向上級


主管報到





至人資室辦理報到手續








