新進職員報到流程說明
1、 報到前：
1、 先行至戶政事務所辦理自然人憑證
2、 如有如有郵局或一銀帳戶，可於報到時將存摺影本一併帶來
（如無則需自行辦理開戶）
2、 報到當天：
1、 應攜帶文件：（交予人一組）
(1) 原機關離職證明書影本
(2) 最近一張銓敘審定函
(3) 最近一年考績通知書影本
(4) 任職派令影本
(5) 考試及格證書影本
(6) 最高學歷證書影本
(7) 身分證
(8) 照片電子檔(製作服務證使用)
(9) 郵局或一銀存摺影本（如無則需自行辦理開戶）
(10) 一般體格檢查報告
(11) 其他（視個人情形）：退伍令影本、英語能力檢測合格證書、具原住民身分或領有身心障礙手冊證明文件、曾任公職相關年資證明
3、 填寫表單資料：
1、 新進人員報到程序表（持此單跑新進流程）
2、 公務人員履歷表2份（初任公職人員、非現職人員或辭職再任人員）
3、 服務誓言2份（初任公職人員、非現職人員或辭職再任人員）
4、 擬任人員具結書
5、 公務人員及政務人員具結書
6、 新進人員基本資料一覽表
7、 國立政治大學防範公務員以專業證照違法兼職等規定告知書
8、 其他表單（人二組、人三組及總務處）
4、 電腦登錄：
1、 登錄進用單：
(1) 政治大學(www.nccu.edu.tw)首頁
(2) 點選上方「教職員工」
(3) 點選右邊「新進人員進用登錄」
(4) 登錄帳號：即進用單號、密碼：身份證字號前6碼，包含英文字母大寫
(5) 登錄後存檔(住址的鄰里欄亦須填寫)並列印1份，黏貼身分證正反面影本後，由當事人、單位主管簽章，併同其他資料交予人一組。
2、 電子郵件帳號線上申請(需待電算中心驗證通過，隔日生效)：
(1) 政治大學(www.nccu.edu.tw)首頁
(2) 點選上方「教職員工」
(3) 點選右邊「教職員電子郵件申請」
3、 初任公務人員，請約於2天後，以自然人憑證登入人事行政局人事服務網（https://ecpa.dgpa.gov.tw/）登打個人簡要自述：
依序點選 【應用系統】→【B.人事資料服務】→【B5：個人資料校對網站】→【個人簡要自述】即可登打，操作手冊請於人事室網頁/專區服務/新進人員專區下載參閱。
5、 其他相關說明文件及參考資料
1、 校園接駁公車時刻表
2、 本校停車證申請及入校停車規定一覽表
3、 附設實小新生入學作業要點
4、 附設實小招收轉學生入學作業要點

5、 附設實小幼稚園新生入學作業要點
6、 本校教職員工各項福利補助事項簡明表
7、 公務廉政倫理規範專區
8、 公務人員新核心價值
（1~5初任公職人員免附）








