個人人事資料袋應備證件表
請於113年08月01日前將下列證件影本（A4格式）交至人事室建檔。謝謝您的配合！ 
姓名：                    職稱：                  初任公職日期：      年    月     日            

                                                 (即初次任職公務機關或公立學校正式教職之日期)

	繳交人員勾稽
	人事人員確認
	項次
	證　　　　件　　　　名　　　　稱
	備　　　　　　　　　　　　　註

	
	
	1
	教育人員請繳交大專以上之歷次畢業證書
	含四十學分班結業證書、足資證明學歷之證明文件

教育人員建議尚需繳交英文、輔導學分證明

	
	
	2
	各階段及科別之教師證書、試用教師證
	教育人員繳交、正反面皆需影印

	
	
	3
	歷次分發函
	無初任敘薪通知書之公費分發教師繳交

	
	
	4
	歷年派令、兼任派令
	教育人員如係86學年度以前任國小教職者仍需檢附派令

	
	
	5
	初聘聘書、歷次兼職聘書
	教育人員繳交（辦理退休所得合理化，如考核通知書已有註記兼職職務則無需繳交）

	
	
	6
	歷年離職證明書或服務證明書
	

	
	
	7
	歷年留職停薪及復職核定函、延長病假證明文件
	延長病假證明如考績通知書已有註記則無需繳交

	
	
	8
	歷次核薪通知書
	

	
	
	9
	歷年考績（核）通知書
	

	
	
	10
	10年、20年、30年服務獎章證書
	

	
	
	11
	退伍令、大專集訓證書、其他兵役證明或免役證明
	

	
	
	12
	專業（長）證書（照）
	例如地政士、護理師、護士、律師、社工師、英檢證書、客語證書…等

	
	
	13
	購買退撫基金繳費單
	

	
	
	14
	長期代理教師資料
	服務證明書（需加註「公開甄選」、「佔……缺」、「服務成績優良」字句）、敘薪通知書、聘書

	
	
	15
	私校
	例如大學助教，服務證明書需加註(服務成績優良(佔編制內、專任、有給、合格教師(未領取退離職給與或資遺費。

	
	
	16
	其他職前年資資料
	例如約聘僱人員、公營事業人員之服務證明書尚需加註(服務成績優良(未領取退離職給與或資遺費。

	
	
	17
	戶口名簿
	含父母、配偶、子女資料

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


★各項人事證明文件之正本，請同仁務必專卷保存，以免遺失致影響申請各項人事案件之時效。

