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新進人員報到須知 

一、 報到當日應繳交證件資料 

1 最高學歷證件(影本)並備(正本)查驗 

2 工作經歷證件(影本)並備(正本)查驗 

3 獸醫師證書(影本)並備(正本)查驗 

4 本人身份證影本(影本)並備(正本)查驗 

5 郵局存摺封面(影本)並備(正本)查驗 

6 
近三個月二吋彩色半身照片二張(背面請註明姓名、單位、職稱)及相片電子

檔請 e-mail 至 60199@cc.vh.ntu.edu.tw(製作識別證) 

7 個人私章 (契約書、塗改後使用) 

8 退伍令(含國民兵)或免役證明(影本)並備(正本)查驗（女性免繳） 

9 勞／健保退保證明 

10 領有身心障礙手冊請攜帶手冊(無則免繳) 

11 具原住民身份而戶口名簿無註記者，請攜帶戶籍謄本影本(無則免繳) 

12 
自然人憑證(1.在有效期限內 2.若無憑證，請自行至戶政辦理，將收據正本

送人事單位請款) 

13 基本資料(位於本資料第 5頁，資料建檔用) 
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二、 職業登入 

1. 入會申請書 

2. 獸醫師(佐)執業執照申請書 

3. 獸醫師(佐)歇業、停業、復業、變更執業處所或遷移申請書 

   以上三類請備齊相關資料(含在職證明，請至本院網站常用表  

   單下載服務證明書及在職證明書申請表，向人事單位申請)， 

   送人事單位彙整，郵寄至臺北市獸醫師公會辦理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.tpvma.org.tw/update/join.doc
http://www.tpvma.org.tw/update/0925/003.doc
http://www.tpvma.org.tw/update/0925/004.doc
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差勤注意事項 

(差勤相關問答可至本院網站人事室法規專區參閱「差勤系統使

用手冊及相關資訊) 
一、 本院差勤系統在哪裡？應該在哪裡簽到退？ 

(一) 差勤系統：位於本校 myNTU(https://my.ntu.edu.tw/)→  

          個人→教職員專區→到勤差假申請/簽核。 

  (二)簽到退網址：https://my.ntu.edu.tw/SignIn/ 

二、 本院簽到退的方式為何？ 

   為配合本院 E化政策，本院職員、技工工友、約聘僱人員簽到    

   退均採用內政部的「自然人憑證」。簽到退有虛偽之情事、代   

   替他人或委託他人代為簽到退，從嚴議處。 

三、 忘記攜帶自然人憑證怎麼辦？ 

未攜帶自然人憑證者，應依本校職員差勤規定第 5點，「上班」

及「下班」均應分別依漏未簽到退規定辦理。 

四、 遇到跨夜的情形該如何簽退？ 

     遇到上班有跨夜的情形，應於離開時使用「跨夜簽退」的功能 

     刷退。該功能位於：到勤差假申請/簽核→簽到退作業→帳號簽 

     到退→點選「跨夜簽退的按鈕」→確認。這樣就會把該簽退時  

     間記錄在前一天的簽退紀錄。 

五、 何時可以用紙本簽到退？何時要使用系統申請忘刷？ 

(一) 使用紙本簽到退(本院簽到退簽名表)：因辦理活動致無法 

線上簽到退事先經核准者、新進職員尚未辦理憑證者、或

因校區停電、網路斷線、卡片損毀等不可歸責於當事人無

法簽到退之事由。簽到退簽名表放置於：本院網站

(http://www.vh.ntu.edu.tw)→ 院內常用表格下載→人

事室表單→本院簽到退簽名表。 

(二) 系統申請忘刷：忘記攜帶自然人憑證、忘記簽到退、或其 

他不屬於上述可使用紙本簽到退之事由者。該功能位於：

到勤差假申請/簽核→申請作業→忘刷申請。 

六、 忘刷的次數限制為何？ 

漏未簽到退每人每年最多可申請 12 次。 

七、 忘刷的次數超過要怎麼辦？ 

     漏未簽到退每人每年最多可申請十二次，超過部分應以請假方 

     式辦理，其請假應依下列方式辦理: 

     (一)當日上午上班漏未簽到者，其上午視為未到勤，應請假半  

          日。 

     (二)當日下午下班漏未簽退者，其下午視為未到勤，應請假半 

https://my.ntu.edu.tw/
https://my.ntu.edu.tw/
https://my.ntu.edu.tw/?url=https://my.ntu.edu.tw/attend/ask.aspx
https://my.ntu.edu.tw/SignIn/
http://www.vh.ntu.edu.tw/DOC/國立臺灣大學生物資源暨農學院附設動物醫院簽到退簽名表.doc
http://www.vh.ntu.edu.tw/DOC/國立臺灣大學生物資源暨農學院附設動物醫院簽到退簽名表.doc
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          日。 

     (三)當日上班及下班均漏未簽到退者，其當日視為未到勤，應 

          請假 1日。 

     (四)當日上午原已請假，下午上班或下班漏未簽到或漏未簽退 

          者，其下午視為未到勤，應請假半日。 

     (五)當日下午原已請假，上午上班或下班漏未簽到或漏未簽退  

          者，其上午視為未到勤，應請假半日。 

八、 申請加班時要注意的事有哪些？ 

(一) 加班應事先申請。 

(二) 加班的申請以每小時為單位。 

(三) 加班事後以加班補休為原則(若為加班費，每月以 20小時為

上限)，並應於加班後 6個月內補休完畢，逾期視為放棄。 

九、 加班的時數限制為何？ 

     適用勞動基準法人員(含約用工作人員、技工工友)：雇主延長 

     勞工之工作時間連同正常工作時間，一日不得超過 12小時。延 

     長之工作時間，一個月不得超過 46 時。 

十、 加班費的計算方式： 

  適用勞動基準法人員(含約用工作人員、技工友)： 

1. 延長工作時間在 2小時以內者，按平日每小時工資額加給

三分之一。(乘以 1.34 倍)。 

2. 再延長工作時間在 2小時以內者，按平日每小時工資額加

給三分之二。(乘以 1.67 倍) 

       3.依勞基法第 32 條第 3項規定，延長工作時間者，按平日每 

         小時工資額加倍發給之。(固定月薪已含假日 1，故另乘以 

         1 倍)。 
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基本資料 

報到日期 年  月  日 

服務單位  

中文姓名  

英文姓名(同護照)  

身分證字號  

出生年月日  

戶籍地址  

通訊地址  

電話  

 


