當事人報到填寫及繳交相關證件
1、公務人員報到單
2、舊機關之人事資料移轉文件

（1）  公務人員履歷表（初任人員）

（2）  參加公教保險聲明書（初任人員）
（3）  公務人員服務誓言（初任人員）
（4）  公務人員（含政務人員）具結書（初任人員）等等
3、參加公務人員退休撫卹基金人員補繳退撫基金年資權益通知書(如無購買年資，請填”無”並簽名)

4、學歷、派令、退伍令影本(有服役者)、最後一年考績(核)通知書、原服務單位離職證明書、薪津轉帳存款簿封面影本(交出納)等。

5、退撫、公保、健保轉出證明影本(公退撫健保等保險加保參考日期用)

	退撫基金人員異動作業

	公務人員於每月1 日由參加退撫基金之他機關學校調入
	應以到職支薪日為加入（繳費）日期【請勿逕自與他機關學校協商更改辦理加入（繳費）日期，同一縣市調動亦同】。

	教師於每月1 日由參加退撫基金之他學校調入
	

	公務人員於每月2 日（含）以後，由參加退撫基金之他機關學校調入
	原任職機關學校應為該員繳納調職當月全月基金費用。
新任職機關學校應自到職之次月1 日起為其繳納基金費用

	教師於每月2 日（含）以後，由參加退撫基金之他學校調入
	

	資料來源: 軍公教人員退撫基金收支作業手冊，第17頁

	公教人員保險作業

	離(調)職
人員
	未接續轉保者
	原職機關以實際離職日為生效日辦理退保
新職機關以實際到職日為生效日辦理加保

	
	接續
轉保者
	年資未銜接者，或保險俸給有變動者
	原職及新職機關，分別以實際到(離)職日為生效日，同時辦理退保及加保

	
	
	年資銜接，且保險俸給未變動者
	原職及新職機關，分別以實際到(離)職日為生效日，同時辦理退保及加保；亦可由二機關協調後，以次月１日為加(退)保之生效日

	※新進人員報到之當月底前申報公教人員保險加保(以免衍生國民年金繳納的問題)


	健保保險作業

	甲公務員於103年10月15日調至新機關服務，原服務機關應於離職日辦理退保(轉出)，新機關應依舊機關退保(轉出)日期辦理投保(轉入)事宜。(換言之，就是保險費之繳納機關，新機關繳10月份，舊機關繳9月份)


○業務辦理
1、 國民旅遊卡填單與異動

2、 職名章刻製(造冊列管)

3、 WebHR任免遷調 > 報到/離職 > 人員報到 > 報到資料建檔，並「更新」資料庫，至少要有表1、2、5、(19)資料。

4、 另通知出納依據實際報到日起薪（請注意原單位離職日即新單位報到日）

5、 查閱有無性侵害犯罪加害人登記資料同意書一份(限學校用)

6、 動態登記書(A機關調任B機關職務者其動態登記應由B機關填報)或擬任人員送審書二份（一份受文者：花蓮縣政府；一份受文者：銓敘部【勿自行發文至銓敘部】），二份均交由縣府人事處呈轉。(附件如下)
（1）  任何動態應附上「公務人員任用或俸給案審查須檢附相關證件確認表」。(請當事人簽章及人事主管人員蓋章)。
（2）  派令影本。（請加蓋與正本相符及承辦人職章）
（3）  考試及格證書影本。（請加蓋與正本相符及承辦人職章）
7、 填寫後傳送至政風處承辦人電子信箱-財產申報人員職務異動名冊(校長.會計.總務)，並告知當事人應作公職人員就（到）職財產申報。【申報期限：就到職3個月內申報；兼任(代理)者，兼任(代理)滿3個月始有申報義務，於滿3個月之次日起3個月內申報。均免當年度定期申報。】

