新譽管理有限公司

報到手續單
	員工姓名
	
	到 職 日
	年    月    日

	單   位
	
	職   稱
	

	一、應繳資料

□1.身份證影本一份                    □2.二吋照片二張                      

□3.合作金庫銀行封面影本              □4.戶口名簿影本                      

□5.最高學歷證明                      □6.符合資歷規定之工作證明書          

□7.前工作之離職證明書                □8.私章一個

(上一工作離職證明如與經歷證明為同一單位，可擇一)
二、應填寫資料
□1.人員基本資料表一式                  □2.勞動契約一式二份
□3.眷屬加保申請表一式                  □4.扶養親屬表一式

□5.勞退申辦作業-自行提繳申請表一式     □6.名片申請單一式

□7.刻印申請單一式

三、應自備用品

□1.自然人憑證

四、新人配置辦公用品
□名片一式兩盒         申請日：          實際領用日：

□職章一式             申請日：          實際領用日：

□小章一式             申請日：          實際領用日：
※因故離職且到職未滿六個月以上之同仁，需自行負擔名片、職章、小章等費用。




